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I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI

1.1. Célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muUkodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza
meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl szoloé 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mlkdédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

e 22/2013.(I1T11.22) EMMI rendelet

e 23/2004. (VIILI.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és
az iskola tankonyvellatas rendjérol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

1.2. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, hatalya

A koznevelési intézmény muUkodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a
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tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatdé a

nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova

A szervezeti és mlikodési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanuldk
és szileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk megtekinthetik az
1gazgatol irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok

(igazgatol utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi

dolgozodjara és tanuldjara nézve kotelezo.

Jelen szervezeti és miukodési szabalyzat 2024. szeptember 15-én 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és milkodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

2. AZ INTEZMENYY ALAPADATAI

2.1. Az intézmény azonositoi

Az intézmény neve:

Fels6-matrai Zakupszky Laszlo
Altalanos Iskola és Ovoda

székhelye, cime:

3235 Matraszentimre, Rakéczi u. 14.

tagintézmény cime:

3235 Matraszentimre, E6tvos u. 5-7.

fenntartoja: Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
Matraszentimre
jogallasa: 6nallo jogi személy

gazdalkodasanak formaja:

részben o6nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv

mukodési terilete:

Matraszentimre kozség kozigazgatasi
terulete

alapité okiratanak szama:

18/2012. (V.31)

alapité okiratanak kelte:

2012. majus 30.

alapitasanak éve:

2012

OM azonositd szama:

031546

Az intézményi bélyegzdk hasznalatat az 1. sz. melléklet szabalyozza.
Az intézményben az alairasi jogkoroket a 2. sz. melléklet szabalyozza.

2.1.1. 1A kéznevelési intézménymiikodésének modositasai

A Heves Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatala Hatosagi Foosztaly,
Hatosagi Osztaly (3300 Eger, Szarvas tér 1.) a HE-02/HAT/04522-3/2018.

1 Beiktatta a fenntarté Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Métraszentimre Elnékének 1/2020. (IV.29.)
hatarozataval elfogadott médosité okirat. Hatalyba 1ép: 2020. 04.30.
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szamu dontése alapjan, mely 2018.05.29. napjan véglegessé valt, az alabbi
modositasi igyében meghozott hatarozata szerinti adatok a kovetkezdk:

Az alapit6 székhelye:

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre,
3235 Matraszentimre, Rakoczi ut 16.

A fenntart6 székhelye:

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre,
3235 Matraszentimre, Rakoczi ut 16.

A koznevelési intézmény neve:
A koznevelési intézmény hivatalos neve: Fels6-matrai Zakupszky Laszlé
Altalanos Iskola és Ovoda. A koéznevelési intézmény idegen nyelvd

megnevezése: Hornomatranska zakladna skola a materska skola Ladislava
Zakupszkého.

A koznevelési intézménytipusa: Ko6zos igazgatasi koznevelési
intézmény, kiilonbozé tipusd nevelési-oktatasi intézmények (altalanos
iskola és 6voda), feladatait lathatja el.

A koznevelési intézmény OM azonositoja: 031546

A koznevelési intézmény adoszama: 16741517-1-10

A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely: 3235 Matraszentimre, Rakoczi u. 14.

Tagintézmény: Fels§-matrai Zakupszky Lészlé Altaldnos iskola és Ovoda
Tagintézménye

3235 Matraszentimre, E6tvos u. 5-7.

Feladatellatasi helyenként az ellatott koznevelési alapfeladatok

jogszabaly szerinti megnevezéssel, valamint alapfeladatonként a
felvehet6 maximalis gyermek és tanulolétszam:

Székhely (altalanos iskola): 50 f6
- altalanos 1skolai nevelés, oktatas: 50 6

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa: 50 {6
- a tobbi tanuldval egyilitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény
tanuldk iskolai nevelése, oktatasa: 3 f6

Tagintézmény (6voda): 25 {6
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- oOvodai nevelés: 25 f6
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése: 25 {6

- a toébbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos

gyermekek 6vodai nevelése: 3 {6 ,,

Evfolyamok szama:
- Székhely: altalanos iskola 8 évfolyam

Az oktatas munkarendje:

- Székhely: nappali rendszerd altalanos iskolai nevelés-oktatas

A gyermekétkeztetés ellatasanak modja:

nevelési

igényd

- Székhely: altalanos iskolai étkeztetés a Matraszentimre Kozségi
Onkormanyzat altal kotott megallapodas alapjan a kozségi

onkormanyzat éttermében

- Tagintézmény: o6vodai intézményi étkeztetés melegité konyha

uzemeltetésével

2.2. Az intézmény besorolasa

rendszerd altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

A szakfeladat megnevezése Szama
6vodai nevelés 8510
Ovodai nevelés 851020
Nemzeti és etnikai kisebbségi o6vodai nevelés, 851013
ellatas
alapfoku oktatas 8520
Altalanos 1iskolai tanulék nappali rendszerd 852011
nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk 852012
nappali rendszerd nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
Nemzetiségi és etnikai kisebbségi tanuldék nappali 852013
rendszerd altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)
Altalanos 1iskolai tanul6ék nappali rendszerd 852021
nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
Sajatos nevelési igényd altalanos iskolai tanuldk 852022
nappali rendszerd nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
Nemzetiségi és etnikai kisebbségi tanulék nappali 852023
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2.2.1.2

A koltséguetési

szerv alaptevékenységének kormanyzati

funkciék szerinti megjelolése

Sorsz. | kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam

1. 091211 Ko6znevelési intézményben tanuldok nappali rendszerd
nevelésének,
oktatasanak szakmai feladata 1-4. évfolyamon

2. 091212 Sajatos nevelési igényd tanulék nappali rendszerd
nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

3. 091213 Nemzetiségi tanulék nappali rendszerd nevelésének,
oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4. 091220 Ko6znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldok
nevelésével, oktatasaval
Osszefliggl feladatok

5. 092111 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszerd
nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

6. 092112 Sajatos nevelési igényd tanulék nappali rendszerd
nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

7. 092113 Nemzetiségi tanuldok nappali rendszerilinevelésének,
oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

8. 092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

9. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata

10. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

11. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

12. 091120 Sajatos nevelési  igényd gyermekek  o6vodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

13. 081043 Iskolai diaksport tevékenység tamogatasa

2 Médositotta a fenntarté Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre Elnékének 1/2020. (IV.29.)
hatarozataval elfogadott mddosité okirat. Hatalyba 1ép: 2020. 04.30.
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14. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

15. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

16. 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

17. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.3. Alaptevékenységek:

e Az alapfoku nevelés-oktatas biztositasa.

o Uszds- és sioktatés

e A tanuldok (képességének és tehetségének megfelelGen)
felkészitése a kozépiskolai illetve a szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.

e A tanuldk és szulék érdeklédése, igénye szerinti egyéb
foglalkozasok biztositasa (felzarkoztatas, fejlesztés,
tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas, napkoézis ellatas,
sportkori foglalkozasok, szakkorok).

e A sajatos nevelési igényd tanuldk integralt nevelése-oktatasa.

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd tanuldkkal valo
foglalkozas.

e Iskolai konyvtari szolgaltatas nyajtasa.

2.4. Kiegészito tevékenységek:

e Felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
felkészitd, valamint a szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok
szervezése.

e A tanulok tankonyvvel valé ellatasanak megszervezése.

e Iskolai helyiségek, tornaterem, sportpalyak bérbeadasa.

Az alap és Kkiegészité tevékenységek forrasai: az intézmény
koltségvetése, sajat bevételei (pl. terembérlet), palyazatok utjan elnyert
tamogatasok, alapitvany, szponzorok tamogatasai.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4.1.3 A sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének és
iskolai oktatasanak iranyelve szerinti meghatarozasa

Sajatos nevelési igényd gyermekek, tanulok ellatasa:

3 Beiktatta a fenntarté Szlovak Nemzetiségi Onkormdnyzat Matraszentimre Elnokének 1/2020. (IV.29.)
hatarozataval elfogadott mddosité okirat. Hatalyba 1ép: 2020. 04.30.
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Székhely: sajatos nevelésd tanulé: az a kiilonleges banasmoédot igényls
tanulé, aki a szakért6i Dbizottsag szakértéi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Tagintézmény: sajatos nevelési igényld gyermek: az a kulonleges
banasmoddot 1gényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan beszédfogyatékos, pszichés fejlodési zavarral ( stlyos tanuléasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizd

A sajatos nevelési igényt megalapoz6 fogyatékossagnak a Sajatos
nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényd tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
szerinti meghatarozasa:

Székhely: sajatos nevelési igényd tanuldk integralt oktatasa és habilitacios,
rehabilitacids fejlesztése

1. beszédfogyatékos, beszéd- és nyelvifejlédésben akadalyozott tanulok

- folyamatos beszéd zavarai (dadogas, hadaras)

- kiejtési zavarok (pOszeség, raccsolas)

2. pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanulok

A pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanuldk csoportjaba azok a
tanulok tartoznak, akik az iskolai teljesitmények és a
viselkedésszabalyozas teriilletén a kognitiv, emocionalis- szocialis
képességek eltéro fejlodése, a kialakult képességzavarok

halmozott el6fordulasa miatt egyéni sajatossagaik
figyelembevételével fokozott pedagdgiai pszicholégiai megsegitést,
gyogypedagogiai segitséget igényelnek.

Specialis zavarok:

- diszlexia

- diszkalkulia

- diszgrafia

- a fentiek egytittjarasa miatt a kevert specifikus tanulasi zavarok
- hiperaktivitas és figyelemzavar

- autizmus spektrumzavar

Tagintézmény: sajatos nevelési 1gényl gyermekek integralt nevelése és
habilitaciés fejlesztése

1. beszédfogyatékos, beszéd- és nyelvi fejlédésben akadalyozott
gyermekek

2. pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek
A pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek csoportjaba azok a
gyermekek tartoznak, akik o6vodai teljesitményik és a
viselkedésszabalyozas teriiletén a kognitiv, emocionalis-szocialis
képességek eltérd fejlédése, a kialakult képességzavarok halmozott
el6fordulasa miatt egyéni sajatossagaik figyelembevételével fokozott
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pedagdgiai, pszichologiai megsegitést, gyogypedagogiai segitséget
igényelnek.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, FELEPTESE

3.1. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdje

Az intézmény felel6s vezetdje az intézményigazgato, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarté iranyitasa alapjan, valamint az iskola
bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Vezeti a koznevelési intézményt, felel6s a nevelési-oktatasi feladatok
ellatasaért.

Feladat- és felelGsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb
szinvonall szervezésére, iranyitasara fokuszal.

Megbizatasa a jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott moédon
torténik.

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja a fenntartd altal
raruhazott munkaltatél, gazdalkodasi, valamint az utasitasi, ellenérzési és
kiadmanyozasi jogokat. Az igazgatd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal nem rendelkezik. Az intézményi koltségvetési tételeket érinté feladatok
elvégzését, szakmai teljesitését alairasaval igazolja.

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézményigazgato jogosult.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetGjének (tagintézmény-igazgatd) bizonyos rendezvényeken az
1skola hivatalos képviseleti jogat, egyes esetekben az alairas jogat.

Az iskolatitkar szamara a pedagdgusok szabadsagolasaval kapcsolatos
teenddket, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciok el6készitését, az
iskolail hazipénztar kezelését, tanuldk és pedagogusok adatainak kezelését.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat kozvetlen munkatarsai az 6vodavezets és az iskolatitkar.
Munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az intézményigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatéonak tartoznak kozvetlen
felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az 6vodavezet6 helyettesiti.
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Az o6voda felelés vezetGje a tagintézmény-igazgatd, aki a munkajat a
munkakori leirasa, hatalyos jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a hatalyos
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik. Az 6voda
vezetGje az oOvodal élet egészére Kkiterjedé konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskolatitkar tevékenységének kozéppontjaban az iskolai adminisztracios
és ugyviteli munkak végzése, az intézmény technikai dolgozéjanak iranyitas
all. Tevékenységei soran folyamatosan egyeztet, egylttmikoédik az iskola
igazgatojaval. Hataskore és felelGssége Kkiterjed a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokra. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A kozalkalmazotti képvisel6 kozvetlentil az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:

o az intézményigazgato,
o a tagintézmény-igazgatd
o a diakonkormanyzat felnétt vezetdje,

o a koznevelési foglalkoztatotti képviseld,
o a reprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezs testiilet. A vezetGség havi
rendszerességgel, vagy szlikség szerint tartja megbeszéléseit az idGszerd
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztet6 késziilhet. A vezetdség
megbeszéléseit az intézményigazgato késziti elb és vezeti.

3.2. Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgozbit — pedagdgusokat és egyéb dolgozdékat — a magasabb
jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre — a fenntart6 altal
engedélyezett létszamban — az iskola alkalmazza.

Az iskola dolgozdéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskola-, 6vodakozosség

Az iskola-, 6vodakozosséget a dolgozok, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az intézményi alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak)
kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6é dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az iskolan belili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a munka torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold
torvény, a koznevelésr6l sz6lé torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A neveldétestiilet

A nevelGtestilet az iskola legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja.
A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni:
e a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e az egyes pedagdogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Véleményt nyilvanithat az intézmény mikoédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e hazirend elfogadasa,
e az éves munkaterv és az iskola munkajarél szolé beszamolok
elfogadasa,
e a tovabbképzési program elfogadasa,
e a nevelGtestiilet érdekeiben eljaré pedagbégusok kivalasztasa,
e a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
osztalyozo6 vizsgara bocsatasa,
e az intézményvezet6l palyazattal kapcsolatos szakmai vélemény
tartalma,
e dontéshozatalanak rendje és az atruhazott hataskorei.
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Az intézmény nevelGtestiillete feladatkorének részleges ellatasara
munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre elére meghatarozott feladat- és
hataskorrel, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra.
Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek,

e munkaterv szerinti nevelési értekezletek,

e az aktualis feladatok megbeszélésére (havi rendszerességgel vagy

szlikség szerint) 6sszehivott értekezlet.
Rendkiviili nevelGtestiilet: értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevelGtestiilet
tagjainak egyharmada, illetve ha az intézmény igazgatdja, vezetdsége, szul6i
szervezete vagy diakonkormanyzata kezdeményezi.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

e A nevelGtestiilet dontéseit —ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a

szervezetl és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik— nyilt

szavazassal, egyszerd sz6tobbséggel hozza.

e A nevelGtestilet személyli kérdésekben — a nevelGtestilet

tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldétestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban
az esetben 1is, ha az id6szerd feladatok miatt csak a tantestiilet egy része,
tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé lgyek elGkészitését atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, tisztségviselGkre (ifjusdgvédelmi felelgs, DOK
segit6 pedagoégus,). A megbizottak az altaluk végzett munkarol kikérik,
OsszegyUjtik a pedagdégusok javaslatait, otleteit az esetleges kifogasokat,
kozvetitik az igazgatonak. Kozosen keresik a megoldasokat, majd
tajékoztatjak a nevelGtestiiletet, irasbeli beszamolét készitenek.

4.3.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai, évodai munka egyes 1diszerd feladatainak megoldasara a
tantestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiillet vagy az
1skolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy
a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.
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4.4. A sziil6i szervezet k6zosségei

Az i1skolaban és az o6vodaban a szul6k jogaiknak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziilol szervezetet mikodtetnek, melyek az
intézmény mukodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkeznek.

4.4.1. Osztalyok sziildi szervezete

Az osztalyok sziild1 szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk szilel alkotjak.
Az osztalyok szil6l szervezetelr a szul6k koréb6l a tanév elsé szilol
értekezletén vezetiséget valasztanak.

Az osztalyok szil6l szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott vezetd vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el
az iskola vezetGihez

4.4.2. Az iskolai, 6vodai sziil6i szervezet

Az iskolai, 6vodai sziil6l szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve a
vezetdsége, melyet az osztalyok sziil61 szervezetének képvisel6i valasztanak
meg:
Munkajukat segiti az intézmény igazgatoja.
Az iskolai, 6vodai sziiléi szervezet vezetGségének munkajaban az osztaly
szuldl szervezetek vezetol, vagy osztalyképvisel6i vehetnek részt.
Az iskolai, 6vodai szul6i szervezet elnoke kozvetlenil a didkénkormanyzat
vezetGjével és az iskola igazgatdjaval, intézményegység-igazgatdjaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai, 6vodai szll6l szervezet vezetGségét az intézményigazgatonak
tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
A szil6i szervezetek véleményét ki kell kérni az alabbiakban:

e fakultativ hit- és vallasoktatas helye és ideje meghatarozasa,

e intézményl munkaterv és az SZMSZ véleményezése,

e valaszthaté tantargyak,

e tankonyvrendelés,

e tanitas reggel 8 6ra elGtti megkezdése,

e intézményigazgatdo megbizasa vagy annak visszavonasa.
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4.5. A tanuldék koézosségei

4.5.1. Az osztalykozosség

Az iskolaba felvételt nyert gyermekekbdl, tanulokbdl meghatarozott koézos
pedagogiai feladatok végrehajtasahoz legalabb egy nevelési évre, tanévre
alkotott oktatasszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalykozosség élén —
mint pedagdégus vezet6— az osztalyfonok all. A pedagogust az osztalyfonoki
feladattal az 1gazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:

o 1 f6 képviseld (kiuldott) az iskolai diAkonkormanyzat vezetGségébe.

4.5.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldi érdekek képviseletére az iskolaban diakénkormanyzat mikodik.

A koznevelésr6l szolé torvény alapjan a tanuldé joga, hogy valaszté és
valaszthato legyen a diakképviseletbe.

A diakonkormanyzatnak mint szervezetnek minden, az iskolaval tanuléi
jogviszonyban all6 didk tagja.

A didkonkormanyzatot megillet javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségének
véleményét.

Az 1skolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
mikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az  iskolai  didkonkormanyzat  munkajat segit6 — pedagégust a
diakonkormanyzat vezetoségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg 6téves idotartamra.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
melyen a intézményvezetének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia
kell az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrol, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A  diakkozgytlés  Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A didkkozgyllés egy év
idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan szabalyzatukban meghatarozott
szamu diakképvisel6t valaszt.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
mukodését.
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A diakonkormanyzat javaslattal élhet, véleményt nyilvanithat az intézmény
mukodésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolal SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,
e a tanuldl szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elGtt,
o ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elGtt.

4.6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek
delegalt képvisel6it meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell
rogziteni.

4.6.1. A vezetbség és a nevelétestiilet R6zosségei

A nevelGtestiilet kulonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogus-vezetGk és a valasztott képviselok utjan
valésul meg.
A kapcsolattartas forumai: a vezetdség ulései, a kilonbo6zb értekezletek és
szakmail megbeszélések.
Ezen féorumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A vezetGség az aktualis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett
hirdetStablan, valamint irasbeli tajékoztatokon vagy elektronikus tuton
értesiti a nevelGket.
A vezetoség tagjai kotelesek:
e a vezetOség iléseli utan tajékoztatni a pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,
e a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatonak, illetve vezetGségnek.
A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatdval és a
vezetdséggel.

4.6.2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben
az egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként mikods szervezet.
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A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamold,
e dokumentum atadas,
o egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
e intézményi belsé szakmai ellendrzés,
e egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacié-
szolgaltatas.
A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
e a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
e a sportkor:i feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek
megteremtésére, javitasara.
A sportkornek egytitt kell mikodnitik abban, hogy:
¢ a mindennapi testnevelés az intézményben biztosithaté legyen,
e megfeleléen keriljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant
1idokeretek.
A sportkor félévkor és a tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala
elért szakmai eredményekrol.

4.6.3. A neveldk és a tanulok kozosségei

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatd
o  adiakkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,
o  anagyteremben megtartott hirdetéseken,
o  a folyosékon elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok
o  az osztalyfénoki érakon folyamatosan tajékoztatjak.
A tanulét és szileit a tanuld fejlédésérsl, egyéni haladasarél a
szaktanaroknak, osztalyfénokoknek folyamatosan széban és irasban
tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott jogaik érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentil
vagy valasztott képviseloik, tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatéjahoz, az
osztalyfénokliikhéz, az iskola neveldihez, a  didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

4.6.4. A neveldk és a sziilok kozosségei

A szilGket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az iddszerd
feladatokrol
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e azintézményigazgato:
o az iskolai szulél szervezet valasztmanyi tilésén minden tanév
elején,
o  faligjsagon és a szokasos mddon hirdetés utjan
o az osztalyfonokok: az osztaly sziiloi értekezletén tajékoztatjak.
A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatosan az alabbi
tajékoztatasi lehetdségek szolgalnak.:
Szoban:
e csaladlatogatasok,
e a szuldi értekezletek, fogaddorak,
e a nyilt tanitasi napok,
e a tanul6 értékelésére 6sszehivott alkalmankénti megbeszélések.
Irgsban:
e irasbeli tajékoztatok, érdemjegyek, szoveges értékelések az
ellendrzében, tajékoztatd flizetben, digitalis naploban.
A szildl értekezletek és a nevelGk fogaddorainak idépontjat tanévenként az
iskolai munkaterv tartalmazza. Ezekrdl idében irasban tajékoztatni kell a
szildket.
A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban
vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselGk utjan az
iskola 1gazgatdjahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A szil6k kérdéseiket, véleményiliket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviselGik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az
iskola igazgatdsagaval, nevelGtestiiletével.
A szil6k és mas érdekloddk az iskola pedagdgiai programjaval, szervezeti és
mukodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatosan az iskola igazgatdjatol
az iskolal munkatervben évenként meghatarozott fogadéérakon kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola pedagobgiai programja, szervezeti és miUkodési szabalyzata,
hazirendje nyilvanos dokumentumok. Az érdeklédék szamara elérheték és
megtekinthet6k nyomtatott és/vagy digitalis formaban az alabbi helyeken:
e az iskola fenntartojanal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola konyvtaraban,
e az iskola nevel61 szobajaban.
e aziskola igazgatdjanal,
e az intézmény honlapjan.
A héazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelGen —
az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek.
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5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az intézményi nevels- oktaté munka érdekében az iskola igazgatdjanak és
kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo
intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval és mikodtetsjével,

e pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgalatokkal,

e az iskola-egészségiigyi szervekkel,

o tartés gyodgykezelés alatt all6 gyermek, tanuldé egészségiigyi

ellatasat biztositd egészségligyl szolgaltatoval,

e a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

e az egyhazak képviselGivel, hitoktatoéival,

e a telepiilési onkormanyzattal,

e a telepiilési kozmivel6dési intézménnyel,

e aziskolat tamogaté szervezetekkel.
A kapcsolattartas aktualisan, a feladatellatas érdekében torténik, formaja,
modja sokféle lehet: az igazgaté vagy az altala hivatalosan megbizott
kapcsolattartd altal személyesen, irasban (jelzérendszer mukodtetése),
telefonbeszélgetéssel, kozos programokkal wvalésul meg, egylttmiikodési
megallapodas vagy munkaterv alapjan.
A tanulok egészségi allapotanak megévasaért az igazgatok rendszeres
kapcsolatot tart fenn a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld
egészségligyl ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval, az iskolaorvossal
és az iskolai védonovel, illetékes egészségligyil dolgozokkal, és segitségiikkel
megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A tanuldok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a
gyamigyl, csaladsegit6é és gyermekjoléti szervekkel (jelzOrendszer
mikodtetése, esetmegbeszélések)..
A pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas a  tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizdd, valamint sajatos nevelési igényt
tanulok szakszer( fejlesztése, segitése céljabdl torténik.
A nevel6k szakmai, pedagogiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabdl a
pedagoégusok bekapcsoléodhatnak a tertiileti, illetve az iskolakézi szakmai
munkakozosségek munkajaba.
A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak  emelése céljabol  valéosul meg  tovabbképzéseken,
konferenciakon valé részvétellel.
Az intézményben part vagy parthoz kot6d6 szervezet nem miikodhet.
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A torvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
O0sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat
e a szervezetl és mikodési szabalyzat

a pedagodgiai program

e Az 6vodai és iskolai hazirend
Az intézmény tervezheté és elszamoltathatdé milkodésének részenként
funkcionalnak az egyéb dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves

beszamoldkkal),

e egyéb bels6 szabalyzatok.
Az iskola pedagobgiai programja, szervezeti és milkodési szabalyzata,
hazirendje nyilvanos dokumentumok.
Az érdeklod6k szamara elérhetk és megtekinthet6k nyomtatott és/vagy
digitalis formaban az alabbi helyeken:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény irattaraban,

e az intézmény konyvtaraban,

e aziskola és 6voda nevelGi szob4ajaban.

e az iskola igazgatdjanal,

e a tagintézmény-igazgatonal,

e aziskola honlapjan.
A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény el6irasainak megfeleléen —
az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek.
A pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan:
felsomatraiskola.hu

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épilete tanitasi napokon 7.30 — 18.00 éraig, az 6voda épiilete 7.00
6ratol 16.00 oraig tart nyitva.

16.00 d6ra utan csak az intézmény vezetGjének engedélyével, a sziil6k
kérésének megfelelGen lehet az épuletben tartézkodni. A feliigyeletet NOKS
dolgozok 1s ellathatjak.
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A tanulék csak szorgalmi idében tartézkodhatnak az intézményben.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

Szorgalmi 1idében a neveldl és tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgatoi
irodaban torténik 7.30 — 12.00 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon
ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntart6 és az iskola
igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziil6k, a tanulok
és a nevelGk tudomasara hozza. Az ugyelet helye az altalanos iskola épiilete.

6.3. Az iskola ligyeleti rendje

A tanitasi 1d6 el6tt és utan, illetve az 6rak kozotti szunetekben a tanuldk
feliigyeletét tigyeletes neveld latja el.

Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott terlileten - a hazirend alapjan - a
tanulok magatartasat, az épililetek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A pedagogusok tugyeleti rendjét, beosztasat minden félév elején kell
elkésziteni orarendhez igazitva.

Szorgalmi 1d6ben hétf6t6l péntekig reggel 7.30 éra és délutan 16.00 6ra kozott
az iskola igazgatéjanak, vagy megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezet6i ligyelet rendjét félévente vagy tantargyfelosztas valtozasakor kell
irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezeto beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tavozo vezets utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelds
az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgaté rendkivili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni. Hosszabb tavollét esetén irasban kell régziteni a megbizast.
Vezet6l tgyelet a tanitasi szinetekben is mikodik a fenntarté altal
meghatarozottak szerint.

6.4. A benntartéozkodas szabalyai

Az iskola a tanérai és egyéb foglalkozasokat 8.00 6ratol 16.00 éraig, az évoda
7.300 6ratol 16.00 6raig szervezi.

Szildi igény szerint 16.00 — 18.00 6raig neveldi felligyeletet biztosit a tanuldk
szamara.
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Az intézményben tanuldk feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, az iskola és
6voda helyiségeit, berendezéseit csak nevel6i felligyelet mellett hasznalhatjak.
A tanitasi 6rakat a helyl tanterv alapjan 8.00 éra és 15.30 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza a
hazirendben rogzitettek szerint torténik.
A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a szil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, illetve a részére oOrat tartdé szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban —
az iskola elhagyasara csak a vezetd adhat engedélyt.
Az intézmény a zavartalan m(ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottak  biztonsaga  érdekében szabalyozza a  belépés és
benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében is, akikkel nem all
jogviszonyban.
Az iskola és 6voda épiiletében az intézményi dolgozokon és a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos ligyet intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
1skola igazgatdjatol vagy az évodavezetdtol engedélyt kaptak
Az iskola és 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptiletébdl
elvinni csak az igazgatoval tortént egyeztetés utan, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul és a
tanitasi sziinetekben— kiils6 igénylGknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.
Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni.
A hasznalok felelGsek:

e aziskola, 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola, 6voda rendjének, tisztasaganak megdlrzéséért,

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,
e az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a
tanul61l hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

6.5. Az intézmény vezet6i munkarendje

Az igazgatonak és Ovodavezetonek vagy megbizottjaiknak az
intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak,
tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani foglalkozasok
vannak. Ezért a vezet6k vagy megbizottjuk hétf6tsl péntekig 7.00 és 16.00 éra
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat — kotelezo oraik
orarend szerintli megtartasan tal - az iskola sziikségleteinek és aktualis
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feladataiknak megfelel6 idében és idStartamban latjak el. Munkarendjik
egyébként rugalmas.
6.6. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagégusai heti 40 oOras munkaidGkeretben végzik
munkajukat. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 o6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal val - a szakfeladatanak
megfelel6 - foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl
all. A pedagégusok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi 6rak, foglalkozasok megtartasa

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

¢ iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas,

tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo elGkészits és befejezd tevékenység idétartama is.
El6készit6 és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora, foglalkozas
el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal
vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kulonosen a
kovetkezok:

/////

e a tanuldk dolgozatainak javitasa,
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a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak, tevékenységek, foglalkozastervek

dokumentalasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

e a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai
méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a kulon megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfénoki,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e szUl61 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai, o6vodai {lnnepségek ¢és
rendezvények megszervezése,

e iskolai, 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

e tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

e intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald
kozremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben
tartasa,

e osztalytermek, foglalkoztat6é-helyiség rendben tartasa és

dekoraciéjanak kialakitasa.

A pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tétt munkaidd)
a torvény és az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaid6 fennmaradé részének felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagdégus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkabdél valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koételes
jelenteni az intézmény vezetGjének. A varhatéan egy hetet meghaladd
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz el kell juttatnia. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon
le kell adnia az iskolatitkarnak.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré
tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagbégusok szamara — a kotelez6 oraszamon felili — a nevel6—oktatod
munkaval Osszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja a vezetOoség javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.7. Az intézmény nem pedagoégus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikédése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg, tevékenységeiket a munkakori leirasuk
tartalmazza..
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6.8. Munkakori leiras-mintak

Altalanos iskolai tanité

Kozvetlen felettese: 1gazgato

Munkarendje: heti munkaideje: 40 6ra

napi munkaideje: 8 — 16 6raig
Munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolail életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa,
alapkészségek fejlesztése.
Az egészséges életmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel.
A tanuldk — életkornak megfelel6 — fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

e A tanité felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkédlesi
fejlodéséért, jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19 §
tartalmazza, de kotelez6ek ra nézve is a Kozoktatasi torvény
végrehajtasi rendeletel, az intézmény pedagodgiai programja és
bels6 szabalyzatai.

e Osztalytanitéként osztalyaban a tantargyfelosztasban megjelolt
tantargyat tanitja.

e Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg
a felhasznalni kivant taneszkozoket és  modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot
szolgalja. Ennek érdekében konzultal az intézmény vezetgjével
18.

e A felelds taneszkoz és moédszervalasztas feltétele, hogy a tanitd
megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi programokat és
eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell tajékozddnia az Uj
szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira és tandéran Kkivili foglalkozasaira rendszeresen
felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak
megfelel6 fejleszt6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo i1d6
optimalis kihasznalasara.

e Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi
tempdjanak megfelelGen differencialtan szervezi. A lemaradd
tanuldok szamara felzarkoéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén
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id6ben szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy mindentanulé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanodrai
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiillonb6z6 tiitemben
1s — megszervezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal,
sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala
hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl,
épségének megdlrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi
munkajat agy, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak
megfelel6, motivaldé hatasi legyen, az kotelez6 irasbeli
feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytlitt értékeli.
Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezo
orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas
folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a gyerekek minél
alaposabb megismerése, amit a tanuléok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével,
csaladlatogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak
betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét. Biztositja
a tanulél szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek.

A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz
valo viszonyanak kialakitasaban, feladata tanulas
megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerek spontan érdekl6désnek fenntartasa,
fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok
szlineteiben egészséges korilmények kozott
kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek
szabad levegén valé mozgassal is.

Tanéran kivili szabadidbs foglalkozasokat szervez (a tanuldk
életkoranak igényeinek megfeleléen, legalabb havi 1
alkalommal).

A tanitasi o6rakon és tandrakon kivili foglalkozason kiilondsen
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gondot fordit a tanulék egyluttmikodési készségének,
onallésaganak és oOntevékenységének kialakitasara. a kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a
kulturalt viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét
megkoveteli a tanuldktoél is. Gondoskodik a szocialis segitségre
szoruldé, hatranyos helyzetd és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol. Egyluttmikodik az iskolaban dolgozo
ifjasaggondozéval, ill. annak hianyaban a fenntarté illetékes
gyamiugyi eléadodjaval.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat: vezeti adigitalis osztalynaplét, a
tanulék torzslapjat: az osztalyara vonatkozéan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk
tajékoztato flizetét, ellen6rzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szul6kkel, 6ket minden — az
osztalyt 1illetve az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol

haladéktalanul t4ajékoztatja. A tanuldék eldmenetelérdl szold
minGsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellen6rzd,
illetve tajékoztaté flzetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként szilbi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a
szulGket az i1skolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és
irészerek korét.

Szervez6  munkat végez a szil6i  munkakozosségek
megalakitasaban, majd veliik egytttmikoédve kapcsolja 6ssze az
iskola és a helyl tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozé szuldket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A szuldket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol,
hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet
dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleten, kézos
iskolai rendezvényeken val6 részvétel.

Az iskolai unnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld
felkészitésével — a gyerekek életkoratél filiggéen mdsorok
betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkaterven ra osztott feladatok
végrehajtasa, ugyeletesi teenddk ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehets
legrovidebb idén belil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
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anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertségéhez.
e Kapcsolatot tart az o6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd
nevelGkkel.
Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett
onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetoségeket
kihasznalja (tanfolyamok).
Ijjonnan szerzett ismereteir6l beszamol munkakozosségében.
Alkot6 munkat vallal az iskola pedagoégiai programjanak
kialakitasaban. (Kész pedagogiai programmal rendelkezd iskolaba
érkezve azonosulni tud annak alapkoncepcidjaval.) Mindennapi
munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.

»

Egyéb:
1. Amikor Iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindstl.

Ilyen mindségben a BTK fokozott blintetGjogi védelemben részesiti.

2. LehetGségeihez mérten figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat,
versenyfelhivasokat, verseny felhivasokat.

3. Leltari felelGssége értelmében a tanév elején és végén készletét az
iskolatitkarnal vételezi, illetve leadja. A nevére irt leltari készletért
anyagi felelGsséget vallal.

4. Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat
egy héten beliil kiteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

5. Az iskola 6sszes dolgozdjara vonatkozoé tilalmakat betartja.

A teljesitményértékelés modja:

e Munk4ajaért eredményfelelGsséget vallal: felel6s a ra bizott
gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsé és kiilso
értékelések mingsitenek.

e Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan
évente (félévente) irasos beszamoldot készit. Az iskolavezetés
elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes:
A munkakoéri leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve
kotelezb6en elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Matraszentimre, 20......

intézményigazgato
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Altalanos iskolai szaktanar

Kozvetlen felettese: 1gazgato
Munkarendje: heti 40 6ra
naponta: 8 — 16 o6raig
A szaktanar célja:
Az 1skolai tantargya szakszerd és hatékony oktatasa a

tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai
program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Alapveté felelosségek és feladatok:

A pedagoégus felel6sséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az 1993. évi LXXIX.
torvény 19. §-a, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és
munkaterve tartalmazzak.
NevelG-oktatomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes
elvek alapjan, a moédszerek és a taneszk6zok szabad
megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek kozil az
iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

e Lv elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe veve, a képességek fejlesztését célzo
idGtervet/tanmenetet készit.

e Tanitasi 6raira és a tandéran kivili foglalkozasaira rendszeresen
felkésziil, azokat szakszerilen és pontosan megtartja.

e Oraira gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatésdra
egyéni fejlesztésiiket optimalis szintl, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit,
ekozben fordit arra, hogy az irasbeli és szoébeli szamonkérés
egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérs és témazard feladatlapokat
legkés6bb 2 héten belul kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras
id6pontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egytitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban
egy napon ketténél tobb témazaré dolgozatot ne irjanak.

o A félévi és az év végi zaras elGtti utolsé témazard, illetve iskolai
dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulékkal javittatja és veliik egytutt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetl, lassubb
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tempdban haladé gyerekek szamara felzarkoztato
foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutato
az iskola lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz (helyi- szakkor, tanulmanyi versenyre vald
felkészités, kozponti tehetséggondozd szakkor.)

Ordin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo
szemléltet6 eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd
szertarli anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiail programjaban meghatozott — szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet allal.

ElGzetes megallapodas szerint a  kotelez6 o6raszamaba
beszamithatéok a  kovetkezd  feladatok: (pl.)  szakkori
foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkéztaté foglalkozas, nem f6foglalkozasti konyvtarosi
tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kulénb6zd
potlékokkal dijazott feladatokat (osztalyfénok,
diakonkormanyzat vezetdje) és felel6si tevékenységeket (pl.
ifjasaggondozo, tankonyvfelelds, stb.)

A SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett id6pontban oOrakézi tigyeletet vallal,
beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids
munkat: pontosan vezeti az osztalynaplét, a tanuldk
érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6érzé konyviikbe,
megirja a javito és az osztalyozd-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagbégus részt vesz az iskola szilGi értekezletein, a
fogadéorakon. A sziulékkel valé talalkozasi alkalmakkor
tajékoztat a  tantargyir  kovetelményekrodl, a  tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében
felmerild6 problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a
testileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintd rendezvényen,
Unnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak
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allando gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozé 4j tudomanyos
eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valé tajékozodas.

e Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az
1skolaban, illet6leg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén
a lehetd legrovidebb 1don belil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet szakmai foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti
velik a szaktargyi értékelés helyr elveit. Részt vesz a helyi
tantervek kidolgozasaban a munkakozosség vezetd felkérésére
tovabbképzési célu elGadast tart.

e Szaktargya tanitasaval egy 1dében minden pedagoégus
kotelessége a tanulok személyiségének a nevelGtestiilettel
kozosen kialakitott pedagoégial koncepcié mentén vald fejlesztése,
a pedagdgiai programban  rogzitett iskolai  értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni
fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyuttmikodik az
osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanit6 kollégakkal.

e Szaktargyanak megfeleléen minden osztalyban a tanév elsé
tanitasi 6rajan, baleset és munkavédelmi oktatasban részesiti a
tanulokat.

Matraszentimre, 20......

intézményigazgatd
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Altalanos iskolai osztalyfénék

Munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatasok

koordinalasa, a nevelési tényezé Osszefogasa a tanuldk

személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése

érdekében. Az osztaly k6zosségi életének szervezése.
Legfontosabb felelosségek és feladatok:

e Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre.

e Munkajat a NAT, az iskola pedagodgiai programja és az éves
munkaterv alapjan végzi. Az osztalyf6nok felel6s vezetGje a
rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységik iranyitasa, onallésaguk,
ontevékenységik és 6nkormanyzo képességiik fejlesztése.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos
dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfonoki orak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfénoki munkakozosség hatarozza meg.

e Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagodgiai
programjaban preferalt alapértékek osztalyban valo
elfogadtatasa érdekében:

o Torekszik  tanuléi  személyiségének csalad és  szocialis
koralményeinek alapos megismerésére, a sziill6k iskolaval szembeni
elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzGit, az osztalyon belil
uralkodo értékrendet.

o Egyuttmikodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis
neveldkkel.

o Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kivili
foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az  esetleges
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban
tanité tanarokat és az érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra
hivja Gssze.

o Az igazgaté kérésére a nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és
elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit.

o Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességliknek
megfelel6 szintet a tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az
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osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az osztallyal egyttt
értékeli a tanulék tanulmanyi el6menetelét, magatartasat és
szorgalmat.

o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésagat, gondoskodik
arrol, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat
teremtsen minden tanulénak a kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.

o A helyl tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfénoki orat
tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban adbdd szervezési és
pedagodgial problémak megoldasara. Az osztalyfonoki 6rak témait a
munkako6zosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben
rogziti.

o Az osztalyfénoki 6rakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az
iskola pedagodgiai programjat, de mindenképpen tartartalmazzak
humanista alapértékek elfogadtatasra valé torekvést. Minden
iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra a
munka és a dolgozdé ember tiszteletére, az onmivelés igényére,
testi-lelki egészség megGlrzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra
valé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas
mértékét, a ra forditott 1d6t és az osztalyfonoki tematikaba keriild
egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok
fejletségi szintje és érdekl6dése alapjan valasztja ki.

o A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkészil,
ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat egyesekre a
tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

A nevel6 munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet

foglalkozasi tervvel elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a

tanuldkkal val6 egyéni banasmodd eljarasait, s az osztallyal valo

egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket

(munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,

unnepségeire, szervezl osztalya szabadidds foglalkozasait oly

moédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt

szorakozas és mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a

szabadidd

tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a

tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklédést, az

osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik
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az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran
kiviali és szabadidds foglalkozasokat is) értékeli, bennik is
kialakitja a realis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi
munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek életkoranak
megfelel6en szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak
O0sszehangolasara, egyuttmikodik a szuldkkel.

Evente legalabb 3 alkalommal sziloi értekezletet, és fogadoorat
tart.

Megismerteti a szilokkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési
elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére

vonatkozodan.
Gondoskodik osztalyaban a szuldi munkako6zosség
megvalasztasarol..

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziil6k részvételét a
tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds
programok, kirandulasok taborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tamogatasaban.

Sziiksége esetén a tanuldkat otthonukban meglatogatja a
csaladlatogatasokat szulok el6zetes értesitésével és
beleegyezésével végzi.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol,
tanulmanyi elomenetelérol, alkalmazza az iskolai
szabalyzatokban rogzitet dicséret és elmarasztalas formait.
Elvégzi az osztalyf6nék adminisztraciéos teenddit, felel az
osztalynaplé szabalyszerl, naprakész vezetésért, a torzslapok
pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetd és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében egylittmikodik a  gyermekvédelmi felelGssel,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitségnyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendérzdbe,
rendszeresen ellenérzi, hogy alairattak-e az ellenérzébe keriilt
jegyeket és bejegyzéseket.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a tanulék hianyzasait,

39



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

adatokat  szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan
tovabbitja.

e A tanév elsé osztalyfénoki orajan baleset és munkavédelmi
oktatasban részesiti a tanuldkat.

Kiegészito informacidk:
Munkakoriilmények:

e az osztalyfénokot megillet a jog, hogy osztalyaban § tanitsa a
szaktargyait.

e A teljesitményértékelés modszere:

e Az osztalyfénok erkolesi és jogi felelGsséget vallal a rabizott
tanulék személyli biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért,
személyiséglk fejlesztéséért.

e A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint
anyagi felel6sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A munkakoéri leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem, annak egy példanyat atvettem.

MaAatraszentimre, 20......

.....................................

intézményigazgato
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Altalanos iskolai napkozis neveld

Kozvetlen felettese: Igazgatd

A munkakor célja:

Munkaideje: heti 40 6ra

napi 8 6ra

A napkozis csoportba tartozdé tanuldok tandrak utan iskolaban

toltott idejének célszerd hasznos, intenziv fejleszto

foglalkozasokkal valé kitoltése.
Alapvet6é felelosségek, feladatok:

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan
tervezi, nagy gondot fordit a  tanulék  valtozatos
foglalkoztatasara.

Foglalkozasait a napkoézis munkakozosség altal készitett

napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének

biztositasa, az 0©nallé tanulds feltételeinek megteremtése,

modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt

tanulmanyi foglalkozasokon elmélyilten tanuljanak, irasbeli

hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehet6ség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy

segitésliket tanuloé csoportok szervezésével biztositja.

Egytuttmikodik a csoportjat tanité nevelGkkel.

A napkoézis munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatasu

tevékenységekkel valé kitoltése:

o Az adott id6keretek szabta lehetiségek szerint csoportja szamara
legalabb heti 1 alkalommal kultdr-, sport, jaték-, és
munkafoglalkozasokat szervez.

o Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi érak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott

gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételirél, a személyi

higiénia szabalyainak betartasarél és a tanuldék fegyelmezett
viselkedésérdl.

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuléknak a

szabad levegén wvalé mozgast, kikapcsolédast, ekozben

személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd
pedagogiai lépést tesz.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével —
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munkaideje alatt — biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra
hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és
szemléltets eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megdlrzésérdl.
Mint a nevelGtestilet tagja, koteles részt venni annak
értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.
Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szil6l és osztalyozd
értekezletein, fogaddorakon, egyluttmiikodik az osztalyfénokkel.
A gyerekek munkajanak 06sztonzésére motivalé értékelési
rendszert dolgoz ki, a heti értékelések eredményérol
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a szuldket.

Kiegészito informaciok:

Munkakorilmények:

Munkaideje délutanra esik, a tandérak befejezésétol 16.00-ig felelGs
a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.

A teljesitményértékelés modszere:

A munkajaért eredményfelelosséget vallal, felel6s a rabizott
gyerekek fejlédéséért, amit kozvetve az iskolai belsé és kiulsé
értékelések mindgsitenek.

MaAatraszentimre, 20......

.....................................

intézményigazgato
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Iskolatitkar

Munkaideje: heti1 40 6ra

napi: 8.00 - 12.00 éraig

Felettese: 1gazgato
Feladatai:
Az intézményben adminisztracios és tigyviteli feladatokat lat el.

Tanulékkal kapcsolatos ligyintézés

tanév kezdéskor a tanuldi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése
tavozo és érkezd tanuldk nyilvantartasa és a KIR rendszerbe valé
felvitele

diakigazolvannyal kapcsolatos tligyintézés (kérelmek kezelése,
befizetések tovabbitasa)

kozvetlen kapcsolattartas a tanuldkkal, szileikkel

1gazolasokat allit ki (iskolalatogatasi, diakigazolvanyhoz)

tanuldl bérletszamlak kezelési, atvételi elismervény készitése,
pénz felvétele kifizetése.

Dolgozokkal kapcsolatos ligyintézés

atsorolasok, kinevezések, azok moddositasanak készitése és
tovabbitasa

kapcsolattartas a foglalkozas egészséguigyi szolgalattal
készpénzfelvétel és azzal valé elszamolas

valtozasjelentés a dolgozéi tavollétekrdl minden héonapban
nyilvantartja a szabadsagokat, tervet készit szabadsagok
kiadasahoz, alairatja a szabadsagos tomboket,

utazasi utalvanyok elkészitése, nyilvantartasa, atadasa

utazasi utalvanyok elkészitése, nyilvantartasa, atadasa

SZJA kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok atadasa,
alairatasa, kitoltésében segitség nyujtasa

Intézménnyel kapcsolatos ligyintézés

iratok kezelése a szabalyzatban elGirtaknak megfelelGen
postakonyv, iktatokonyv vezetése

statisztikai adatok kozlése

intézi az 1iskola hivatalos levelezését, postai kiilldemények
feladasa, atvételét eljuttatni a megfelel6 személyhez
jegyzbkonyvek készitése

Gazdasagi ligyintézés

atutalasos szamlak, készpénzes szamlak tovabbitasa a
polgarmesteri hivatal pénzigyi osztalyara

készpénzfelvétel és azzal vald elszamolas

mindennapi fénymasolast készit, faxot kezel

e-mailek fogadasa, eljuttatasa a kollégakhoz
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telefonok fogadasa, tovabbitasa

kimené hivasok kezdeményezése, tanuldi és egyéb ligyek intézése
palyavalasztassal kapcsolatos tUgyintézés (jelentkezési lapok,
feladas, tajékoztatas tovabbitasa

palyazatok nyilvantartasa

informacidokat kozvetit a szildk, iskolavezetés és a pedagdgusok
kozott

részt vesz az i1skolai  rendezvények  elGkészitésében,
lebonyolitasaban

az igazgatdé mindennapi munkajat segiti

Nyari sziinetben tgyeletet tart, iranyitja és feliigyeli a munkakat a

gondnokkal egytitt.

Munkaidején belil esetenként, kiléon utasitasra elvégzi mind

azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Matraszentimre, 20......

intézkményigazgato
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Diakonkormanyzatot segité6 pedagoégus

A munkakor célja:

Az 1skolai diakonkormanyzat muikodtetése, a demokratikus iskolai

kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belili

érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa
Alapveté felelosségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakénkormanyzati valasztasokat.
Javaslatot tesz a mnevelGs testiiletnek a didkénkormanyzat
hataskorének meghatarozasara, ennek a helyl hagyomanyokat és
a munkarendet is tartalmazé leirasara.

Elkésziti a  didakonkormanyzati vezeték és  képviseldk
megbizdlevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a nevelstestiilettel
és a diakok kozosségével.

A didkénkormanyzat a nevelGtestiilettdl kapott hataskorén belil
onalléan mikodik.

A segité tanité mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a
tanulok altal igényelt médon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasztasiig levezeti a
didktanacs alakulé  tlését, ismerteti a  tagokkal a
didkonkormanyzat térvényes jogai és iskolai hataskorét.

A diadktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan
szakmai segitséget nyujt a ko6zos programok megtervezéséhez,
részt vesz az értékelésben.

Biztositja a diakénkormanyzat hataskorébe utalt dontések
alapos elGkészitését, elGsegiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesulését.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld
programok eredményes megszervezésérol. Személyesen, vagy
kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a feln6tt felugyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényeit, felelGs ezeken az iskolai
hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevelGtestiilet, fenntarto el6tt
(ahol ezt a didk-vezet6 nem teheti meg.)

Munkakorilményvek:

Feladatait pedagégus munkaja mellett latja el.

Matraszentimre, 20......

intézményigazgato
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

A munkakor célja:

A nevelési — oktatasi intézményben a pedagdgusok, illetve mas
alkalmazottak altal ellatott gyermek- és ifjasagvédelemmel
kapcsolatos feladatok O6sszehangolasa az intézmény vezetlje altal
kijelolt alkalmazott feladata.

Legfontosabb feladatok:
A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottak az igazgato segitStarsai,

akik o6sszefogjak az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkészitik az

iskolai  munkaterv  gyermekvédelmi fejezetét, segitik a

pedagogusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatjak cket

a gyermek — és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.

A veszélyeztettet és a hatranyos helyzetd, valamint a

magatartaszavaros gyermekek nyilvantartasa, fejlodésiik

figyelemmel kisérése.

Osszehangolja az iskola, az osztalyfénokok és a sziiléi kozosség

gyermekvédelmi tevékenységét.

e Az osztalyfénokkel és valamint a szul6l kozosség tagjaival
egyuttmikodve minden tanév elején felmérést készitenek az
iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetd gyermekeirdl,
javaslatokat dolgoznak ki pedagdgiai gondozasukra.

e Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

o Tajékoztatja a szil6i kozosséget az iskola gyermekvédelmi
tevékenységétol. Tanacsaikkal segitenek a szul61
munkako6zosségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében
(felderités, igazolatlan hianyzdk ellendrzése).

e Az osztalyfonokok, bevonasaval figyelemmel kiséri a
beiskolazast, az iskolaba jaras aldl felmentett gyerekek életét, a
felmentett tanulék osztalyozdé vizsgara vald felkészitését,
tovabbtanulast.

o Segitséget nyajt az osztalyfénoknek a hatdsagi intézkedésekhez
sziikséges kornyezettanulmany és  pedagoégiai jellemzés
elkészitéséhez.

e Kapcsolatot tart az illetékes hatéosagokkal.

Ezen beliil feladatai k6zé tartozik kiillonosen:

e a tanuldk és a szilok tajékoztatasa azokrdl a lehetdségekrdl,
személyekrol, intézményekrdl, amelyekhez problémaik
megoldasa érdekében fordulhatnak,

e csaladlatogatasokon vesz részt a veszélyeztetG okok feltarasa
érdekében az osztalyfonokkel k6zosen,

e a veszélyeztet6 okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
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szolgalatot,
e tajékoztatast nyujt a tanuldok részére szervezett szabadidds
programokrol.
Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed Kki:
a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara,
megsziintetésére. A gyermekvédelmi problémak feltarasnak az a
célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a gyermekjoléti
szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megel6zve ezzel sulyosabba valasukat.
Munkakoriilmények:

Feladatanak ellatasaval oOsszefliggésben igénybe veheti az
iskolatitkar segitségét (masolas, munkajara vonatkozé levelek
elkészitésében).

A teljesitményértékelés modszere:

Munkajarél tajékoztatja a nevelGtestiiletet, minden intézkedése
alkalmaval az igazgatoét.

Matraszentimre, 20......

intézményigazgato
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Tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositdja:

Munkakore: Tagintézmény-vezetd

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye: /a kinevezésben megnevezett telephely/
Kinevezésének modja: Hatarozott idejd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotott munkaideje heti 24 6ra, illetve 26 éra,
melyet a gyermekcsoportban t6lt el. A fennmaradé idében az évodai
neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat
lat el.

Helyettesitoje: az éves munkatervében megjelolt személy, akit irasban biz
meg.

A munkakor célja: tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerd miikodést.
Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

Részt vesz a belsé ellen6rzés feladataban.

Hianyzasa esetén az altala javasolt megbizott helyettes kiteles a
feladatokat ellatni.

A kotott munkaidején tali vezetoi feladatok

Pedagodgiai munka iranyitasa

OOAktivan részt vesz az 6voda pedagdgial programjanak kialakitasaban, s
elGsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben
szukségét érzi.

OOAktivan részt vesz a mérés értékelési rendszer miikodtetésében.

[0A pedagoégiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelGtestiilet
munkajat segiti, vezeti.

[0 El6segiti és tamogatja a nevelétestiileten belil m(ik6dd szakmai
kozosség, mérés értékelés kor és a munkakozosség-vezeté munkajat.
[0Segiti a palyakezdd, illetve az 4j kolléga szakmai tajékoztatasat.

[0 El6késziti, elfogadtatja az 6vodai munkatervet, szervezi, segiti, ellenérzi
munkatervben foglaltakat, folyamatos megvaldsulasat

OUAz 6vodai csoportok nevelG-oktaté munkajahoz Gitmutatast, segitséget
nyujt

100szténzi a pedagégusok tervszerd és folyamatos 6nképzését.

[0 El6segiti az 4jité szandékn, korszerl pedagogiai torekvések
kibontakozasat

[Nevel6, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

O0Az intézmény esztétikus kialakitasa, tisztasaganak ellendrzése (havonta)
[OCA pedagoégiai felkésziltség, munka ellendrzése, elemzése, értékelése.
(errdl jegyzokonyvkészités

[100Az évoda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban
tevékenyen kozremiikodik.
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O0Tehetséggondozas, a felzarkoéztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel
kisérése

OOA szuldk és az 6vodai kapcesolatok elmélyitése

O0A szul6értekezletek, nyilt napok, fogaddéorak kovetése, segitése

Az 6vonok adminisztracios munkajanak ellendrzése

OOPalyazatokon vald részvétel 6sztonzése, segitése

O0Segiti, szervezi, ellendrzi az udvari élet tartalmi megszervezését
[1[0Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, biztositja
a sziukséges eszkozoket.

O 0Mindenkor képviseli az évodat, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

OOSNI gyerekek beintegralasa a gyermekcsoportba

Munkatigyi teend6kkel kapcsolatos feladatok

OOA munkaltatél feladatok terén javaslat tételi joga van, Gj dolgozd
alkalmazasa, dolgozo elbocsatasa, jutalmazas, kitiintetés, béremelés, cimek
odaitélése.

OOElvégzi az 6vodapedagdgusok teljesitmény értékelését.

[Szervezl a megbizasok végrehajtasat, a felel6sok munkajat.

OUA helyettesitést szervezi (tovabbképzés, betegség, egyéb tavollét miatt)
O0Elkésziti a szabadsagolasi tervet (marciusban), ellendrzi megvaldsulasat,
[0Sajat szabadsagat, szabadsaganak titemezését az intézményvezetivel
egyeztetl és engedélyezteti.

[10Sziikség szerint hivja 6ssze a nevelotestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informaciéaramlast.
[100Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az
ANTSZ-szel, és a szukséges intézkedéseket 6nalléan megteszi.
OOKapcsolatot tart az intézményvezetvel, a szul6kkel, az 6nkormanyzati
képviselGvel és a tarsintézmény munkatarsaival.

OOEllen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtését.

[0Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.

OUA belsé ellenérzési feladatokat onalléan, hataridore ellatja.

(A balesetvédelmi elGirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
minden baleseti forrast haladéktalanul jelent..

OOA szuldi szervezettel folyamatosan kapcesolatot tart, mindenkor biztositja
képviseleti jogosultsaganak érvényre juttatasat.

[0Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.
[0Palyakezdé6 6vodapedagogusok nevel6kozosségbe valo beilleszkedésének
segitése, a gyakornoki szabalyzatban foglaltak alkalmazasa

Gazdasagi feladatok ellatasa

[1JAz 6voda fenntartasaval, karbantartasaval, felGjitasaval kapcsolatos
munkak felmérése, megrendelése a munka ellendrzése (egyeztetve az
intézményvezetivel)

[0Az 6voda leltar felelGse, a selejtezést el6késziti, a leltarozasban részt vesz
(ellenérzi, segiti a gazdasagi tigyintézo ez iranyd munkajat)
Anyagszamadas, és torésfiizetet vezet.
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[100Az étel minGségének, kiosztasanak ellendrzése.

O Ellenérzi az energiatakarékos felhasznalast.

O0Anyagi felelosséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok
mindenkori jogszabalyok szerinti felhasznalasaért, a gondjaira bizott
épliletéért, berendezésének és felszerelésének allaganak mego6rzéséért
[0Belsoé ellenorzési feladatokat onalléan és hataridore ellatja.
O0Torekszik az allagmegévas hathatos betartasara és betartatasara.
OOA takarékos felhasznalas lehetGségeit, az eszkozok megovasat

[JJAz éves normativa és statisztika elkészitésében felel6sséggel részt vesz,
biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente
kétszer vezeti.

Tantligyigazgatas feladatok

O0Az 6vodaba felvett gyermek koérnyezettanulmanyanak megszervezése,
megfelel6 dokumentalasa.

O0Gyermekesoportok kialakitasa.

O0Pedagoégusok, dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa (hetirend,
munkaidé beosztas) évente illetve sziikség szerint.

OO Beiskolazas megszervezése, lebonyolitasa, megfelel6 dokumentalasa
O0Az 6voda egészséguigyil feladatainak, ellatasanak biztositasa
OOEllenérzi az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatanak meglétét, a
gyermek és felndtt balesetek nyilvantartasanak vezetését.

[0Figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tzvédelmi szabalyzatban leirtak
megvaldsitasat /munkavédelmi szemle, munkavédelmi- tlizvédelmi oktatas,
tlzriadd a nevelési év elején/

[O0Nyari tigyeleti rend kialakitasa.

Az éves normativa, becslés, elszamolas és statisztika elkészitésében
felelGsséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. A
torzskonyvet évente kétszer vezeti.

[Bels6 ellenérzést, 6nalléan és hatariddre elvégzi, amir6l emlékeztets
készil.

OOIktatas, irattarazas, felvételi-elGjegyzési, felvételi-mulasztasi naplok
lezarasa, megnyitasa, Csoportnaploban a szakmai és a dokumentaciok
ellendrzéseket dokumentalja.

OEleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az Intézményvezetoség
felé.

Alairasi jogkor

A tagintézmény-igazgatojanak alairasi joga van:

O0a sajat szakmai teriiletén a taniigyigazgatast, a pedagogiai
dokumentacié hitelesitését illeten.

[0gyermekekkel kapcsolatos levelezés

[beiskolazasi szakvélemények, sziil6 értesitése

O0jegyzokonyvek, (értekezletek, ANTSZ, munkavédelem, tizvédelem stb.)
O0tantgyl dokumentumok megnyitasa, lezarasa

Ugyviteli tertileten:
O0a tagintézményt érintd igyekben
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[0gyermeklétszam jelentése.

Gazdalkodasi teriileten:

[0elvégzett karbantartasi munkak igazolasa, atvétele
Otavolmaradas és talorajelentés

O0beteglapok

O0jelenléti ivek havi lezarasa. (munkaidd leigazolasa, alairas, pecsét)

Felel6sséggel tartozik

[100a munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért

[100a munkahelyi légkor kialakitasaért

O0a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban, Hazirendben és a Kollektiv
Szerzédésben, és az Ovoda szabalyzataiban foglaltak betartasaért

[OUa pedagogiai, gazdasagi célok megvaldsitasaért

Javaslatot tesz:

[0az 6voda Pedagégiai Programjahoz és éves munkatervéhez,

[Ua Pedagogiai Program folyamatos megujulasara, korrekcidjara

[0a bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,

O0a tovabbképzésre jelentkezdk kérelmének elbirasahoz,

[O0az 6voda hazirendjének moédositasahoz,

[0a szakirodalom vasarlasara,

OOaz ellen6rzés feladataihoz,

[10a dolgozdk szocialis juttatasainak odaitéléséhez,

[0a dologi koltségvetés tervezéséhez, felhasznalasahoz,

[0a szikséges feltjitasok, javitasok és fejlesztések 6sszeallitasahoz,
O0jutalmazasok, hatarozott idejd kereset-kiegészitésre, kitliintetésekre,
orszagos és helyi elismerésekre, valé felterjesztésre,

[100a munkafegyelem megsértdinek felelGsségre vonasara,

[0a nevelGtestiileti értekezletek témaja, lebonyolitasara, nevelés nélkili
munkanapok megszervezésére.

Figyelemmel kiséri:

O0Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

[0 Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszerd
mikodését.

[100Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

Az eszk6zok megovasat.

OUA balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

[O0Torekszik az allagmegévas hathatos betartasara és betartatasara.

Részt vesz:

[[0Részt vesz az 6vodaval kapcsolatos menedzselési feladatokban.
O0Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi szemlén.

O0Nyari nagytakaritas, karbantartas szervezésében, iranyitasaban.
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Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellen6rzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az intézményvezetGség
muikodésének egészére.

Az intézményvezeto6 altal szervezett vezetoi értekezleteken
beszamol az id6szert feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti
javaslatait.

Titoktartasra kotelezett.

Ellen6rzésére jogosult: intézményvezetd, a fenntarto, kiils6 szakérto.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bilintet6jogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

MAatraszentimre,....coovveeiiiiniiiiniiiineninnenns

Tagintézmény-igazgato Munkavallalé

52



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Munkakor: 6vodapedagoégus

A munkahely neve és cime:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 6ra/hét

Munkaidd: Du: 9.30 — 16.00 6raig

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

Kinevezésének modja:

Kozvetlen felettese: az 6vodavezeto.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba
és az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
6vodapedagogus-képzo foiskola

A szakmai fejlodést segité6 onképzés, tovabbképzési,
tovabbtanulasi elvarasok:

7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés elvégzése,
onképzés, tovabbképzés

A munkakorbol és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és a szileivel szemben egylttérzd,
odafigyeld, egytittmi{kodo magatartast tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyéni banasmod és esélyegyenlGség
elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai
semlegességet.

A pedagoégusetika, a tarsadalmi normak Aaltalanos szabalyait
munkahelyén, valamint a maganéletben is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az o6vodaskora gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes
felsorolasa:

A kotelez6 éraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagoégiai-szakmai feladatok,
tanligy-igazgatasi feladatok, adminisztrativ teenddk:

Pedagégiai-szakmai feladatok:
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Az 6vond gondozoi, illetve pedagodgial munkajat onalldéan, teljes
kord felelGsséggel latja el, melyre irasban, tervszerlien is
felkészil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg énkép szamukra.

Kotelezd 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6
alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik
figyelembe vételével.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek
érdekében a csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feluigyelet
nélkul.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek
elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas).
Biztositja ~a  nyugalmat, a  szeretetteljes  légkort a
gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szliikséges feltételeket (hely, 1dd, eszkoz). A jatékidd rovasara nem
tervez mas tevékenységet.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagoégiali munkajat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy
valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi
képességeinek megfelel6 banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott
1d6szakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja
a valté tarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett gyermek
szlleit (annak érzékenységét figyelembe véve). A mennyiben
indokolt tanacsot kér az o6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi
felelGst6l vagy a csaladsegit6tdl.

Tantligy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri,
annak elveit munkaja soran betartja.

A helyli nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges moédositasaban aktivan részt vesz, mint
a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok szileivel.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a
megujulas, a mdveltségbeli fejl6dés. Ennek érdekében
folyamatosan képezze magat, vegyen részt tovabbképzéseken.
Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.
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Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasroél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok
rendszeres elmulasztasarél haladéktalanul t4ajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (nevelési
tanacsad6, szakértéi vagy rehabilitaciéos bizottsag, birdsag
szamara, gyermekelhelyezés tigyében).

Az érintettekkel (neveldtars, szuldk, ovodavezetd,
fejlesztépedagogus, logopédus, pszichologus, gyerekorvos, stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes
gyerekekrdl.

Tajékoztatja a szuldket az iskolaba valé beiratas szabalyairdl,
feltételeirol.

Naprakészen vezeti a  nevelGtestilet altal  elfogadott
csoportnaplot: hetirend, napirend, nevelési terv, heti Utemterv
szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban, stb.

Evente kétszer kitélti a ,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek
aktualis fejlettségi allapotat tikrozi. Ennek alapjan késziti el a
gyermek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve tavolmaradassal kapcsolatos
eléirasok:

A munka torvényvkonyve 134.8-a szerint

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan
a munkaltaté hatarozza meg.

Az alapszabadsag egy negyedét (bnap) — a munkaviszony elsé 3
hénapjat kivéve- a munkavallalé kérésének megfelel6 id6pontban
kell kiadni a vezetének. A dolgozdé erre vonatkozb igényét 15
nappal el6bb kel bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve
kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem
szamit bele.

Szorgalmi 1dd§ alatt pedagdogus esetében Gsszefliggden csak néhany
nap kiadasa lehetséges, a vezet6 mérlegelése alapjan.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21nap) hasznalhaté
fel, a potszabadsag nem. A mennyiben betegség miatt nem lehet
kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tort részét, akkor a
munkaba allast kévetd 30 napon belil kell azt kiadni.

Az éves szabadsaghb6l az o6voda vezetGje munkahelyi érdekre
hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd
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megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
6vodavezetének.

A pedagoégiai munkaval kapcsolatos egyéb elGirasok:

Egyéb

A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért
szigordan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa, a jatékido
leroviditése buntetésbsl vagy rossz szervezés miatt (pl.: felesleges
sorakoztatas, varakoztatas).

Az o6vodapedagogus 7.30-t6l 16.00-1g a csoportban tartézkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkil hagyni tilos! Dajkara,
illetve mas, 18 évnél 1dGsebb személyre bizni 6ket csak révid idbre
(4-5perc), csak indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus,
szakképzetlen novendék, sziulé ilyen esetben nem vonhaté
felelGsségre.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles
meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefliggd bels6 problémak, az évoda szempontjabdél beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidoknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségiligyi allapota, fejlesztési szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen
személyeket (masik sziilg, dajka) tilos tajékoztatni.

A kotelez6 6raszam letéltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni
kizarodlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a
neveldmunka =zavarasa nélkil, a legszlikségesebb esetben
hasznalja a telefont 13 és 14 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egytittlét alatt a
csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
készuléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Amikor a valto tars
1s ott van, lehet megnézni az tlzeneteket, rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben ki
kell menni a csoportbdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre
készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében, a vezeté rendelkezése
alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
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Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik.

Az 6voda teriletén (épiilet, udvar, épilet elott) tilos a dohanyzas,
az alkoholfogyasztas! Megszegése kovetkezményekkel jar.

Egyéb feladatok a teljes munkaido6 (heti 8 6ra) kitoltése alatt:

A munkaidob6l fennmaradé 8 o6ra a nevelo-ismeretatado
munkaval kapcsolatos egyéb tennivalok ellatasahoz sziikséges
id6bol tevodik ossze.

INTEZMENYEN BELULI FELADATOK

Adminisztracid:

Napi bejegyzése, heti tevékenységek megtervezése.
Felvételi-mulasztasi naplo vezetése, havi lezarasa.
Személyiséglapok vezetése.

Gyermekvédelmi esetlapok kitoltése sziikség esetén.

Nevelési tanacsaddé lapok kitoltése szikség szerint, logopédus,
fejlesztépedagdgus bevonasaval egyttt.

Tervek irasa (tervezés-értékelés, szervezési feladatok,
beszoktatas, gyermekvédelem, balesetvédelem).

Kapcsolattartas szulékkel:

Sziil6i beszélgetés, szervezése, lebonyolitasa.
Fogadé 6ra szervezése, lebonyolitasa.
Csaladlatogatas szervezése.

Munkadélutan szervezése, lebonyolitasa.
Beszoktatas szervezése.

Belsd férumok:

Neveldl értekezlet
Hospitalasok
Konzultacidok
Munkatarsi megbeszélés

Egyéb:

Tlzvédelmi és balesetvédelmi tevékenységek (oktatas, proba,
képzés)

Dekoralas

Unnepek szervezése, lebonyolitdsa

Ujsdgcikk irdsa

Intézménven kivili feladatok:

Csaladlatogatas lebonyolitasa
Kiilsé tovabbképzések
Kimozdulasok csoportos és mikro csoportos formaban
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e Vasarlasok

e Matraszentimrei rendezvényeken vald részvétel
e Kapcsolattartas kiilsé intézményekkel

e Ovodai kirdnduldsokon részvétel

A fentieken tul az o6vodavezeté eseti feladatokat adhat, kizardlag
pedagoégial témaban.

A munkavallalé6 jogai és kotelességei:

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelességeket, amelyeket a  jogszabalyok szamara  elGirnak,
biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania:
e Az 6vodan belil az 6vodavezetdvel, a valté tarssal, a dajkaval.
e A szuldkkel.
e A tarsintézményekkel: iskola, nevelési tanacsadéval.

Az 6vondé kompetenciaja:
1. A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges
modszerek megvalasztasa.
2. A gyerekek fejlodését segité tehetséggondozas,
felzarkéztatas.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva —
a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bilintet6jogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Matraszentimre,......cooeviviiiiiiiiiiiiiiinnnnen.

Tagintézmény-igazgato Munkavallalo

58



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdégus. Munkajat az 6vodavezets altal
meghatarozott munkarendben a vezet§d iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd oOvodapedagodgus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hasson az O6vodas gyermekek
fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd. A tudoméasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6ds
szilGket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezets 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban. Az 6voné mellett a nevelési terveknek megfelelGen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik,az
ételeket az 6vondkkel egyltt kiosztja., az edényeket étkezések utan
leszedi és a mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiuket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremlkodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az
6ltoz6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e Az 6vodail nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minGségi
szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy

helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a

hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot61 médon mikodjon egylitt az 6vonbkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a

szervezési feladatokban a vezeté és az 6voné Utmutatasai szerint

részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos koézlekedésre a
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baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
koézremikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a
szuld érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenité takaritast a termekben, o6lt6zdkben,
mosddékban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szliiksége fertGtlenitéseket igény
szerint elvégzi.

A tisztitéoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsiagos helyen
tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsépri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGséggel hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az
ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztit6- és mosdszer mennyiségét az
6voda vezetojével.

Munkakorulményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagoégiai informaciot, az o6voda belsé életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat
is, amellyel az 6voda vezetdje idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Matraszentimre, 20
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7. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

7.1. Az egyéb foglalkozasok célja

Olyan pedagodgiai tartalma foglalkozasok biztositdsa a tanitasi érak utan,
melyek a tanulok fejlédését szolgaljak, figyelembe véve a tanuldi és sziil6i
igényeket, a tanulok érdeklodését és sziikségleteit, az intézmény lehetGségeit.
Az intézményben tanulék szamara az alabbi — iskola altal szervezett —
tanéran kivili rendszeres foglalkozasok mikodhetnek:

e napkozi, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkédztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

7.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idékeretei

A tandrakon kivili egyéb foglalkozasok mikoédhetnek osztalykeretben,
kiscsoportos vagy csoportos formaban, sziikség esetén egyéni foglalkozas is
lehet. A szervezeti format az adott foglalkozas jellege és tartalma hatarozza
meg.

IdGkerete az osztalyok szamara a tanérak megtartasahoz, osztalybontashoz és
egyéb foglalkozas megtartasahoz engedélyezett idGkeret (osztalyok szamara
engedélyezett heti foglalkozasi idékeret) és a tanuldk szamara meghatarozott
heti kotelez6 tandrak szamanak (a tanulé kotelez6 heti tanoérai
foglalkozasainak oOsszege) kiilonbozete. Ennek az idGkeretnek az aktualis
felhasznalasat konkrétan az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.

7.2.1. A napkozis foglalkozasok

A napkozi és a tanuldszoba (egytitt: napkozis foglalkozasok) a tanitasi érak
utan kezdédnek és 16 oraig tartanak. Ezekre a foglakozasokra a tanuldk
felvétele szul6i kérésére torténik.

A napkozi miikodésének rendjét a nevelGtestiilet allapitja meg a szervezeti és
mikodési szabalyzat elbirasai alapjan. A napkoézis tanuldk hazirendje az
1skolai tanuléi hazirend részét képezi.
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A napkozis foglalkozasroél valé eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az eltavozasra az intézményigazgat6 adhat engedélyt.

7.2.2. Az egyéb foglalkozasok dltalanos szabalyai

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

A felzarkoztato6 foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatoé foglalkozasokon kotelezd, ez
alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti éraszamat, a vezet6 nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint
a nevel6l igényeket lehetGség szerint figyelembe kell venni, azoknak
osszhangban kell lennitik az iskola céljaival és alapelveivel.

A tandran kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg.
Tanoéran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelG-oktatod
munka elGsegitése érdekében évente egy vagy két alkalommal az iskola éves
munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara kirandulast
szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldason onkéntes, a felmeruld
koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni
kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények
teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve
muvészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi,
kiallitasi, konyvtari és mivészeti el6adashoz kapcsolédd foglalkozasok. A
tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmerild koltségeket a sziil6knek kell
fedezniuk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltéltésére kivanja a nevelGtestilet a
tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tarak,
kirandulasok, taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.
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Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az i1skola a tanuldk szamara étkezési lehetGséget biztosit. A napkoézis
foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részeslilhetnek. A tobbi tanuldé szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola épiiletében
iskolai konyvtari feladatokat is ellaté kozségi konyvtar mikodik. A konyvtar
mukodési rendjét 6nallé szervezeti és mikodési szabalyzat foglalja magaban.
Az iskolai egyéb foglalkozasokrdl foglalkozasi naplét kell vezetni, mely igazolja
a szakmai tevékenységet, valamint a belsé szakmai ellendrzés targya is.

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak (a kotelezden
valaszthato hit- és erkolestan tantargytol fiiggetleniil) fakultativ hitoktatast
szervezhetnek a tandorak utan. A vallasoktatason vald részvétel a tanuldk
szamara oOnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermeket biztosit az
intézmény oérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.
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8. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatoé feladata.

Az 1gazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
pedagogusai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

8.1. A nevel6 és oktaté munka belsé6 ellen6rzésének céljai, feladatai

Célja: a pedagogiai munka hatékonysaganak és eredményességének fokozasa,
valamint az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltarasa és az azt kovetd
helyes gyakorlat megteremtése.

Feladata:

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli (a
jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az
iskola pedagogiai programja szerint elirt) mikodését.

o Segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatdé munka
eredményességét, hatékonysagat.

e A vezet6li szamara megfelel6 mennyiségd informaciét
szolgaltasson a pedagégusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
nevel6 és oktatdé munkajaval kapcsolatos belsé és kilsd
értékelések elkészitéséhez.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriletek:

e tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése, 6ralatogatasok,

e naplok, torzslapok ellendrzése,

e tanuldil hianyzasok kezelésének ellenérzése,

e ligyeleti feladatok ellatasanak ellenGrzése,

e tanitasi orak, egyéb foglalkozasok pontos kezdésének és
befejezésének ellenérzése,

e az osztalyfonoki, tanitéi, szaktanari intézkedések folyaman az
SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése.

Kiemelt ellenorzési szempontok:

e a pedagégusok munkafegyelme,

e a tanérak, tandéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ a neveld-oktaté munkahoz kapcsoloddé adminisztracié pontossaga,
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e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e a tanar-didak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben

tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

o a tanulok munkija és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

o az oOra eredményessége, a helyl tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

a tandéran kivili nevelémunka, az osztalyfénéki munka

eredményei, a kozosségformalas.

Az ellenOrzés formai:

e szobbeli vagy irasbeli beszamoltatas,

onértékelés,

tanitasi orak és egyéb foglalkozasok latogatasa,
kompetenciamérések eredményeinek elemzése,
tovabbtanulasi mutatok,

versenyeken elért eredmények mutatoi,

specialis tesztek, felmérések, eredményvizsgalatok.

8.2. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok

Igazgato:
Ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kkiterjednek:

ellenérzi az 1intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai,
gazdalkodasi, ugyviteli és technikai jellegi munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsé6 ellenérzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az
éves ellendrzési tervet;

feluigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és
mukodése felett,

ellenérzi a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat,
oralatogatasokat végez.

a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a nevel6 és oktat6 munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel),

a pedagogusok adminisztracids tevékenységét,

a tanuldkkal és szileikkel valo kapcsolattartast.
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Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelolését az intézményi
munkaterv részét képezd belsG ellen6rzési terv hatarozza meg. A bels6
ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs.
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9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulé joga, hogy rendszeres egészségiigyl felligyeletben és ellatasban
részesuljon. Ennek biztositasa az iskola-egészségiigyl szolgalat keretében
torténik, az i1skolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all.
Tevékenységiiket az iskola épililetében 1év6 orvosi szobaban végzik, a
vizsgalatok ideje alatt a tanulok felligyeletét az iskola kijel6lt pedagégusa
latja el.
Az egészségligyi ellatas keretében biztositani kell:
e Az iskolaorvos és a védond rendeléseit eldzetesen meghatarozott
idépontokban.
e A tanuldk jogszabalyokban elGirt egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, szlrését, a védooltasokat.
e A tovabbtanulas el6tt all6 tanuldk altalanos vizsgalatat.
e Higiéniai és tisztasagi szlrdvizsgalatokat.
e Testnevelésbdl valé felmentések elbiralasat, besorolasat.
e A témaban beszélgetéseket, el6adasokat tartanak a tanuldk
szamara.
e Javaslatokat tesznek az iskolavezetésnek az egészséges iskolai
koérnyezet biztositasa érdekében.
e Tapasztalataikrdl tajékoztatjak az iskolavezetést.
Az iskolaorvos és a védénG a feladatok elvégzésére és utemezésére éves
munkatervet készit. A védoné eldre jelzi az igazgatohelyettesek felé a soron
kovetkezd vizsgalatok idGpontjat, formajat, az ellatds milyenségét és az
érintett tanulok korét. Véddoltasok beadasa el6tt a sziulék irasbeli
hozzajarulasat ki kell kérni.
A tanuldk rendszeres fogaszati szlréseken valé megjelenését is biztositja az
intézmény.

A tanulok egészségiligyi ellatasaval kapcsolatos tevékenységek:

Tevékenység Modszer Felelos Hatarid | Ellen6rzé
" S

Erdekeltek megbeszélés | Iskolaorvos, | szept. 1gazgato
egyeztetése védono, 15.

iskolatitkar
Tanuléi névsorok | szamitogé- iskolatitkar | szept. iskolaorvos
frissitése, 4j. pes adatfel- | védéno 20. 1igazgatoé
osztalyosok dolgozas
névsora
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Gyoégy- és kivalasztas, | testneveld szept. iskolaorvos
konnyitett kiiras, védono 20. 1gazgatoé
testnevelésre vizsgalat 1skolaorvos
besorolas
napléba rogzitése
Védonédi irasos anyag | védond szept. iskolaorvos
munkaterv isk.orv. vége , igazgatd
készités
Munkaterv faligjsagon |[védéno szept. 1gazgato
kiftiggesztése, keresztil oszt.fén,igh. | vége
figyelemmel
kisérése
Esetleges iras, védonad, folyama- | iskolaorvos
valtozasok, figyelemfel- | osztalyféno- | tos 1gazgato
modositasok keltd kok

faliujsag
egészségnevelési | egyeztetés védong, folyama- | igazgatdé
6rak védonoi osztalyféno- | tos,
vezetéssel kok tanterv

szerint

Iskolafogaszat szlrési az iskola folyama- | fogorvos
(egyeztetés az 1d6pontok fogorvosa, tos igazgatoé
el6z6ekhez egyeztetése |iskolatitkar
hasonléan)
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10.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy
atadja a tanuldk részére az egészségik és testi épségikk megorzéséhez
sziikséges 1smereteket, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

10.1.Az intézményy dolgozoéinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola
munkabiztonsiagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi
utasitasnak és a tlzriadd tervnek a rendelkezéseit.
A hely1 tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelGk a tandrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk 1deje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelbzési szabalyokat a tanulékkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyféndki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kilénféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran

ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a
menekiilési Gttvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan, o6vodan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.) elGtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanuldk figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegl feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
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veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1dépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tarté nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatOhelyettesek az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti 1id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

10.2.Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo
intézkedéseket:

e a sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

e ha szlikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon

meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi dolgozo is
koteles részt venni.
A Dbalesetet szenvedett tanulét elsdsegély-nydjtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megelGzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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10.3.A tanul6balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus uton kell
nyilvan tartani.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziilGi szervezet és
az iskolai didkonkormanyzat képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
(POLGARI-, ES KATASZTROFAVEDELEM)

Az intézmény miikodésében rendkiviilinek kell mindsiteni minden olyan elGre
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éplleteit, felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.),
e 2 tlz,
e a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az
intézmény igazgatojaval, vagy az igazgatd-helyettesekkel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelGs vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk:

e intézményigazgato,

e tagintézmény-igazgato,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartéjat,

e tliz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelGs vezetd utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket folyamatosan
leadott, szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkoddé tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv
és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a
kijelolt tertleten torténé gytlekezésért, valamint a varakozas alatti
felugyeletért a tanuldk részére tandrat vagy egyéb foglalkozast tartd
pedagogus a felelGs.

A  veszélyeztetett épllet kitiritése soran fokozottan uUgyelni kell a
kovetkezdkre:

e Az épiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oOrat,
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foglalkozast tarté nevelének a tantermen kivil (pl.:mosdéban,
6ltoz6kben, szertarban stb.) tartézkoddé gyerekekre is gondolnia
kell.

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast
tartd6 nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a
veszélyeztetett épililet kiliritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaroél,

e a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség,
tlzoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetGjét az
igazgatonak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,

e az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiletben tartézkodd személyek 1étszamaroél, életkorardl,

e az épulet kituritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szikséges teendfk részletes intézményl szabalyozasat a
,Ilzriadé terv’ c. igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményl szabalyozasat
Bombariad¢ terv tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feltlvizsgalataért
az intézmény igazgatdja, és a munkavédelmi meghizott a felelGsek.
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Az éptiletek kitritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a munkavédelmi megbizott a felelGs.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo érvénylek.

A teljes, kidolgozott dokumentaciot, szabalyzatokat az igazgatoél, évodavezetdi
szobaban lehet megtekinteni.
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12.AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas a Konyvtarellaton keresztiil az iskola feladata.

Az intézmény tanévre szdldoan tankonyvellatasi megallapodast kot a
Konyvtarellatoval. A Konyvtarellatd a tankonyvellatas feladatainak
végrehajtasa érdekében kapcsolatban all a fenntartéval is.

Az iskolaban a tankonyvellatas megszervezéséért és lebonyolitasaért a
tankonyvfelelGs a felelGs. A tankonyvfelelGst az igazgat6 bizza meg.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozonak a
nevét, aki az adott tanévben

o elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

e lebonyolitja az iskolai tankonyvterjesztés helyi feladatait:

o aziskolaba kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellatotol atveszi,

o a tankonyveket atadja az iskolai konyvtarnak, illetve értékesiti a

tanulok részére,

o elvégzi a szlikséges adminisztrativ és elszamolasi feladatokat,

o szikség esetén elvégzi a pétrendelést és visszaruzast.
A magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjér6l — a szaktanarok véleményének kikérésével — évente a nevelGtestiilet
dont az alabbiak figyelembe vételével:

e Matraszentimre Kozségi Onkorményzat hatarozatanak
értelmében az iskola tanuldéi szamara a tankonyvek ingyenesek.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek
legalabb huszonoét szazalékat tartés tankonyv, illetve az
iskolakban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
1skolak tulajdonaba, az iskolai konyvtarak allomanyaba kerul.

Az iskola tankonyvrendelését az intézmény igazgatdja altal megbizott
tankonyvfelelGs késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve
alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankényveket.

A nevelGtestiilet a konyvtaros tanar koézremiikodésével dont arrdl, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely
tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez a vezetd beszerzi az iskolai szildi szervezet
és az iskolai diakonkormanyzat véleményét is. A tankonyvrendelést ugy kell
elkésziteni, hogy a tankonyvvasarlas, tankonyvtamogatas és a
tankonyvkolesonzés lehetdségével biztositva legyen minden tanulé részére a
tankonyvhoz valé hozzajutas.

Az 1skolatdl kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart
a tanuléknak (szlil6knek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités
pontos mértékét a korilmények figyelembe vételével az intézmény igazgatdja
hatarozza meg.
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13. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

13.1.Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

Az iskola kulturalis és linnepi rendezvényei:

e tanévzaro6 innepély,
e ballagas,
e Mikulas és karacsonyi tiinnepély,
e farsang,
e koltészet napja,
e kornyezetvédelmi nap,
o kozlekedésbiztonsagi nap,
e miivészeti gala,
¢ hivatalos allami tinnepek:
o marcius 15., oktéber 23.,
e megemlékezések:
o Aradi vértanuk napja (okt.6.)
o Kommunizmus aldozatainak emléknapja (febr.25.)
o Holokauszt aldozatainak emléknapja (apr. 16.)
o Nemzeti 6sszetartozas napja (jun.4.)
e tanulmanyi, sport és kulturalis vetélkeddk, versenyek,
e kiallitasok szervezése.
Ezeket a rendezvényeket az iskola nagytermében, alkalomszerlien a
szabadban tartjuk. Részt vesznek az iskola tanuléi, pedagdgusai és a
meghivott vendégek. Az ilnnepélyeken itinnepi viseletben kell megjelenni:
fehér felsG, sotét alj.

Az 6voda kulturalis és tinnepi rendezvényei:

e Mihaly-nap vasar,

e takaritasi vilagnap

e allatok vilagnapja (ok.4.),

e Mikulas és karacsonyi iinnepély,
e farsang,
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e koltészet napja,
e kornyezetvédelmi nap (Fold Viz vilagnapja, Madarak, fak napja),
e anyak napja
e kozlekedésbiztonsagi nap,
e miivészeti gala,
e ballagas, évzaro,
e hivatalos allami tinnepek:
o marcius 15., oktéber 23.,
e megemlékezések:
o Aradi vértanuk napja (okt.6.)
o Nemzeti 6sszetartozas napja (jun.4.)
e gsport és kulturalis vetélkeddk, versenyek,
e kiallitasok szervezése.
Ezeket a rendezvényeket az az oévoda épuletében, alkalomszerlden a
szabadban tartjuk. Részt vesznek az 6vodasok, a pedagoégusok, a szildk és a
meghivott vendégek. Az linnepélyeken tinnepi viseletben kell megjelenni:
fehér felso, sotét alj.

13.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak
feladata.
A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése és
novelése.
Feladata az arr6l valé gondoskodas, hogy tovabbra is fennmaradjanak és
béviiljenek az iskola j6 hagyomanyai.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturalis tevékenységek,

e gsportprogramok és -versenyek,

e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény tanuldit,

e a felnétt dolgozodkat,

e a szuldket,

e a korabban az intézményben tanuld személyeket, esetleg

e a szélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét,
a rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (jelvény stb.),
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e tanuldk tinnepi viseletével,

c s 2

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzéséral is.
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14.A TANULO ELLENI FEGYELMI ELJARAS RENDJE

A tanuléi jogviszonyhoz kapcsolédoan a felelGsség két fajtaja jelenik meg:
a kartéritési felelGsség és a fegyelmi felel6sség.

A tanuldi jogviszony sajatossaga, hogy az abbdl eredd jogok és kotelezettségek
megszegése és teljesitésének kotelezettsége nem fligg a tanuld életkoratol.
Tehat a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek megszegéséhez kapesolédo
jogkovetkezmények életkortdl fliggetlenil alkalmazhatdk.

14.1.A fegyelmi eljaras meginditasa, elvei

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasanak harom feltétele van:

e a tanuldi jogviszonybdl szarmazo6 kotelezettség megszegése - ami
akkor kovetkezik be, amikor a tanul6 az iskola feliigyelete alatt
all,

e a Kkotelezettségszegés vétkesen torténjen —szandékosan vagy
gondatlanul,

e a kotelezettségszegés sulyos legyen.

Az iskola e harom feltétel egylittes fennallasa esetén indithatja meg a
fegyelmi eljarast a tanul6 ellen.

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras elvei:

e a tanuld tigyében méltanyosan, humanusan kell eljarni,

e az eljaras soran az enyhitd korilményeket (életkori sajatossag,
értelmi fejlettség) mérlegelni kell,

e be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét,

e az eljarasban a tanuld és a sziil6 részvételét is biztositani kell,

e a tanulét megilleti a védekezés joga, ligyében képviseld 1is
eljarhat,

e elévilési 1d6 utan fegyelmi eljaras nem indithato,

e a koznevelési torvényben meghatarozott fegyelmi biuntetést csak
a nevelotestiilet szabhat ki,

e egy jogsértésért egy fegyelmi eljaras indithatd, egy blntetés
szabhato Kki.

14.2.Az egyezteto6 eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elzheti meg.

Az egyezteté eljaras célja:
e a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése,

e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdsége
nyitva all-e, azaz az egyeztets eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedd fél:

e a nagykoru sérelmet elszenvedoé fél,
e a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szulg,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé:
e a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
e a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a
szuld.
Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése:

A fegyelmi  eljaras  meginditasarol  sz0ld6  értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé kiskoru, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyezteto
eljaras igénybevételének lehetGségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetod
eljarast vezetd személyre vonatkozd javaslatrdl, valamint arrdl, hogy a
felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétsl
szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetl eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorlja az
egyeztetl eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak:

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
e az egyeztetl eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétol szamitott tizenot
napon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.
Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorléja:
o felel az egyeztets eljaras lefolytatasaért,
e az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd
eljarast vezets személyre.
Az intézmény igazgatoja:
e biztositja az egyeztets eljaras lebonyolitasahoz szlikséges
technikai feltételeket, ezen beliil kiillonosen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szilikséges
helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
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o az adminisztraciés feladatokat ellatdé intézményi dolgozok
kozremlkodésével segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios
feladatait.

Az egyezteto személy:
Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a
sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegé tanulé elfogad
(oktatastigyl kozvetito is felkérheto erre).
E személyre a fegyelmi jogkoér gyakorléja javaslatot tesz az
érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre
vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szo6lo
értesitésben kell mar k6zolni az érintettekkel.
A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve
az altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd -eljaras
levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem
beérkezését kovetd 5 napon belil meg kell tenni.
Az egyeztetl eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
feladatot vallalja.
Az egyezteto eljaras lefolytatasa
Az egyeztet( eljaras soran az egyeztet( eljarast vezetl személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat,
bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
o sziikség esetén szakértot vehet igénybe.
Az egyeztets eljarast vezetd személy irasban értesiti:
e a sérelmet szenvedd felet, valamint
e a kotelezettségszegd felet
arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat,
helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas,
targyalas elGtt legalabb 8 nappal el6bb kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténé meghallgatasrol, illetve targyalasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztets eljarast vezet6 személy
kijelolésétdl szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztets eljarast vezetd személy:
e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak,
illetve
o legkésdbb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy
a felek az egyeztetd eljarasban nem allapodtak meg.
Megallapodas az eljaras soran:

81



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egytitt a targyalason
megallapodnak a sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzGkonyvbe
kell foglalni. A jegyzokonyvet az érintettek és az egyeztets eljarast vezeto
személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfuggesztése:

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras
felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

e az irasbeli megallapodast - mellékelve,

e a kezdeményezést arra vonatkozéan, hogy a sérelem
orvoslasahoz sziikséges 1d6re a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre
keriiljon,

e a kezdeményezo altal a sérelem orvoslasahoz sziitkségesnek
tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetGje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idGtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti
az eljarast

Az eljaras felfliggesztésér6l szolé6 dontését irasban megkiildi az
érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a
sérelmet elszenvedo fél kéri, folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint
keriil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem
kérték, és a felfliiggesztés idétartama lejart - meg kell szilintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint
keril sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik,

e az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba

e az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.
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14.3.A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon belil torténik meg, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szilot
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza
meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni
kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi
hatarozat  targyalasat napirendre tlz6  nevelGtestileti
értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovets tanulo,
szulGje (szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzbkonyv
vezet(Gje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél irasos
jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast Lkovetd harom
munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuléonak és sziilGjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban
kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast —a meginditastol szamitott harminc napon
belill- egy targyalason be kell fejezni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiillet egyszeri sz6tobbséggel hozza. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, majd
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hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a sziil6nek.
Ha az ugy jellege megkivanja, a hatarozat szdobeli kihirdetését az
els6foki fegyelmi jogkor gyakorléja (a tantestiilet) legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja, ez esetben:

o Az els6foki hatarozat meghozatalat célzé6 nevelGtestiileti

értekezlet 1d6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili sorszamat.

14.4.A kiszabhat6 fegyelmi biintetések

megrovas

szigori megrovas

bizonyos kedvezmények, juttatasok cs6kkentése vagy megvonasa
(ez nem lehet szocialis kedvezmény)

athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatoél

kizaras az iskolabdl

(Az eltiltas és kizaras nem alkalmazhat6 tankoteles tanul6 esetében!)

Nagyon fontos szabaly, hogy ugyanazért a koitelességszegésért csak egy

fegyelmi biintetés allapithaté meg.
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15.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

Az intézményben koételezden hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptaak
vagy elektronikus uton el6allitottak.

Az év végi bizonyitvanyok kivételével elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok a nyomtatvanyok bizonyos kovetelmények megtartasaval.

Az elektronikus uton eléallitott torzslapot nyomtatott formaban is el6 kell
allitani, és meg kell 6rizni.

15.1.Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal-
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan kerilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha 1idészakosan kerilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast
kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus tton elGallitott papiralapt nyomtatvany jellegétol fiiggben el
kell végezni:
e az utolsé Dbejegyzést kovet6 sorok athuzassal torténd
érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papiralapid dokumentumon a hitelesitési
zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idGpontjat,
o a hitelesité alairasat,
o azintézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.
A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a flzet kiilsd
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.
Kelt: .o
PH
hitelesito
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk
tartalmat az iskolaigazgaté hatarozza meg és fliggeszti ki a nevelGtestiileti
szoba hirdetétablajara.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapa hitelesitett nyomtatvanyokat a
vonatkozoé jogszabalyl rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

15.2.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsil: az elektronikus eszkoz utjan
értelmezhetd adat egylttes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsuld dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak minésiill az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton elGallitott irat.
Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak min6siil minden elektronikus tuton létrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott
rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e - amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus
alairassal kell ellatni,
e celektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairé.
Az alairé az,
e aki intézmény nevében az alairast létrehoz6 eszkozt birtokolja,
és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képvisel6 természetes
személy jar el,
e akijogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairasra csak megfelel6 -elektronikus aldirasi terméket
(szoftver, hardver, mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd
Osszetevit) lehet hasznalni.
Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan
dont arrdl, hogy milyen szintl elektronikus alairasi rendszert kell mikodtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus alairas, minGsitett elektronikus alairas).
Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat,
hasznalhatésagat a selejtezési 1d6 lejartaig biztositani kell. Ennek megfelelGen
olyan tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a mego6rzéshez
sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kivili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetS biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre
bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozdék  biztonsagos elhelyezéséhez  szilikséges

pancélszekrényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozék kiils6 felilletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan
egyértelmien meg kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok,
selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot
el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem
szabad torolni, de a felhasznalé szamara a torolt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhet6.
Az elektronikus adathordozoén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggben torténhet:

e torléssel,

e az adathordozé fizikai megsemmisitésével.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat modositasa készitette a
nevelGtestilet kozremilkodésével az intézményigazgaté az iskolai sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, igazgatol utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok elGirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és
mikddési szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kozzétételének modjardl a 6.1. pont
rendelkezik.

Matraszentimre, 2024. szeptember 15.
Pasztorné Téth Hajnalka
intézményigazgato
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Fels6-matrai Zakupszky Laszlo Altaldnos Iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatat az iskolai didk-onkormanyzat a 2024. év

szeptember 12. napjan tartott tlésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

Pé6cz Natasa
DOK képviselje

A Fels6-méatrai Zakupszky Laszlé Altaldnos Altaldnos Iskola szervezeti
és milkodési szabalyzatat az iskolai sziléi szervezet a 2024. év
szeptember ho 12. napjan tartott lésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

Aipliné Radnai Patricia
SZMK-elnok

A Fels§-méatrai Zakupszky Ldszlé Altaldnos Altaldnos Iskola szervezeti
és mikodési szabalyzatat az 6vodai szildi szervezet a 2024. szeptember
5. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

SZMK-elnok
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A Fels6-matrai Zakupszky Laszlo Altaldnos Iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatat az 1intézmény koznevelési foglalkoztatotti
képviselGje 2024. év szeptember 12. napjan véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

Kalinova Maria
kozalkalmazotti képvisel6

Kelt: Matraszentimre, 2024. szeptember 15.

Pasztorné Toth Hajnalka
intézményigazgato

Zaradék:

A Fels6-métrai Zakupszky Laszl6 Altaldnos Iskola és Ovoda 2020. marcius 12.
napjan kelt a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot Modosité Okiratot a
nevelGtestilet, szil6i munkakozosség és diakonkormanyzat véleményezte,
elfogadasra javasolta.
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A fenntarté Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke a képvisel-testiilet
hataskorét gyakorolva a hatarozataval jovahagyta.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 2024. szeptember 30-an 1ép hatalyba.

Matraszentimre, 2024. szeptember
Kaszalané Szabad Judit

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
fenntarto

Pasztorné Toth Hajnalka
intézmény-igazgatd

91



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Mellékletek

1. sz. melléklet
Bélyegzéhasznalati szabalyzat

2. sz. melléklet
Alairasi jogkor szabalyzata

3. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet

A Fels6-matrai Zakupszk Laszlo Altalanos Iskola és Ovoda
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZATA

A Fels6-matrai Zakupszky Laszlo Altaldnos Iskola és Ovoda az al4abbi
bélyegzokkel rendelkezik:
Korbélyegzo:

A Fels6-matrai Zakupszky Laszléo Altalanos Iskola és Ovoda
bélyegz6jének hasznalatara jogosultak:
e Intézményigazgatd
e Tagintézmény-igazgatd
o Iskolatitkar
o Taniigyli dokumentumok (bizonyitvanyok, naplék, torzslapok,
ellen6rzdk) hitelesitésére az osztalyfonokok.
o Ugyintézés, véasarldas esetén csak a vezet§ altal (igazgatd,
1igazgatohelyettes) megbizott személyek.
o A koényvtari bélyegz6ket a konyvtaros hasznalhatja koényvek
jelolésére.

A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az

intézmény igazgatdja engedélyez.
Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

Pasztorné Toth Hajnalka
intézményigazgato



2. sz. melléklet

ALAIRASI JOGKOR SZABALYZATA

Az intézményigazgato alairasi jogkorei:

Tavollétében az 6vodavezetd gyakorolja az alairasi jogkoroket.

tanligyl dokumentumok,

tanuldi jogviszony igazolasa, valtozasai,
kiadmanyozas,

hitelesités,

szakmai teljesitések igazolasa,

fenntartd és mikodteto felé torténd jelentések,
szuldk irasbeli tajékoztatasa.

Az osztalyfonokok alairasi jogkorei:

A Fels6-matrai Zakupszky Laszlé Altalanos Iskola és Ovoda

tanligyi dokumentumok (napldok, torzslapok, bizonyitvanyok,

ellendrzdk)
tanulékrol készitett pedagodgiai jellemzések
szulok irasbeli tajékoztatasa.

Tanarok, tanitok alairasi jogkorei:

tanligyi dokumentumok (naplék, ellenérzdk).
szulGk tajékoztatasa.

Az iskolatitkar alairasi jogkorei:

A tanuléi jogviszony valtozasainak dokumentumai
1gazgatoval) vald egyeztetés utan)

Iskolalatogatasi bizonyitvany.

Diakigazolvanyok megrendelése.

MAK Teriileti Igazgatésagaval folytatott levelezés.
Munkaltatoéi igazolas.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

(csak az

Pasztorné Toth Hajnalka
intézményigazgatd



3. sz. melléklet

A Fels6-matrai Zakupszky Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE
Célja: a tanulot, szilét, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd
problémakat a legkorabbi iddépontban, a legmegfelelébb szinten

lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvet6 szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.

e Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak
kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill.
végzldnie.

e A tipikus problémak kiilén figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazasa.

o A sziikséges intézkedések megtétele.

e Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagoégusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson,
munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i szervezeten keresztiil, a
tanuldk a diakénkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szdban és irasban is megfogalmazhaté.

Szintjei.
I. szint

A tanuld/feln6tt problémajaval az o6rak kozti sziinetben elsésorban az
ugyeletes neveldt keresheti.



Tandérakon jelentkezd problémakat a tanité, a szaktanar Kkezeli.
Napkoziben, délutani foglalkozasokon addédé panaszokat a napkozis
nevelGk, foglalkozast tarté pedagdégusok orvosoljak, hozzajuk kell
fordulni.

II. szint

Ha az tgyeletes nevels, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast
tartdé pedagégus nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az
osztalyfénoknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfénoktdl kérheti
a tanuld/ a felnétt.

II1. szint
Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az igazgaténak, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz
intézkedést a panasz kezelésére kozvetlenil igazgatéohoz fordulhat a
panaszos.

IV. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet
jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadéorakon
- szil61 értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e I.II. szinten az érintettnek a problémarol valé értesiilést kovetGen,
ha kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a
megfelel6 intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezo szintre.

e Az igazgatdé 15 napon belil koteles egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfeleld intézkedéseket.

e A fenntarté 30 napon belil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgat), a fenntartd 30 napon belil irasban ad t4jékoztatast a panasz
kezelésérol.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.

Pasztorné Toth Hajnalka
intézményigazgato



4. sz. melléklet

A Fels6-matrai Zakupszky Laszlé Altalanos Iskola és Ovoda
IRATKEZELESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios
jogharmonizacidos kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003.
évi XLVIIIL. torvényt a személyes adatok védelmérol és a koézérdekd adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérsl és a kozérdekld adatok
nyilvanossagarol szé6lé 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban
y2Adatvédelmi torvény”)

e A 2003. évi XLVIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekd adatok nyilvanossagarodl sz6lo 1992. évi LXIII. térvény
modositasarol

o A Kozoktatasrél szolé 1993. évi LXXIX. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagarol szo6lé 1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak
biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak
rogzitése,

e azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az 1iskola
tanuldirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének
rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban  érintett  személyek  jogai  és
érvényesitésik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek

— egyértelml és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
6



minden tényrdl, igy kulonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
1dGtartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Fels§-matrai Zakupszky Lészl6 Altalanos Iskola és Ovoda miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése
utan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta a Sziil6k Iskolai Szervezete és a Diakonkormanyzat, véleményezési
jogat gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tandcsa, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraiban a konyvtar nyitva tartasa alatt, a igazgaté helyetteseknél,
valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és
szuleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a
tagintézmény-vezet6 ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idGpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul
venni, errdl a Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B.
§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

II. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének A

kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezfen nyilvantartandéak az
alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és 1dg, allampolgarsag;
b) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
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c¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilonosen

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban toltott 1d6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithato
1d0, besorolassal kapcsolatos adatok,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések,
cimek,

e munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés,
kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatéoval szemben fennallé tartozasai, azok
jogcimet,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendé adatokon Kkivil az intézmény az
illetmények atutalasa céljabdl kezeli a koézalkalmazottak bankszamlajanak
szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
a) a tanulb neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén
a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
c¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése
és minésitése, vizsgaadatok,
e a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok,
d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
e - a tanul6 azonosité szama
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



III.Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birésagnak, rendoérségnek,
ugyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének , A
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb esetei
az alabbiak:

A tanuldok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, Ulgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozdé adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon belil, a nevelGtestiileten beliil, a szilének, iskolavaltas
esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzgjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépiskolai intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
kozépiskolai intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészséglgyl allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabodl,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes

tankonyv-ellatas, tanulék 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.



3.3. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelGs. Jogkorének
gyakorlasara az ugyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betolté pedagdgusokat, személy a gazdasagi ugyintézét és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
Intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelGsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok
tovabbitasa,

e a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok
tovabbitasa,

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének
rendszeres ellenérzése,

e a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

e a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok
kezelésének  elrendelése, az érintettek  hozz4ajarulasanak
beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelo6i
feladatokat latnak el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan
részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettesek

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek
a 2.2 fejezet ¢), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi ligyintézo (polgarmesteri hivatal munkatarsa)

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kézalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben

e kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar
e tanuldok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
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a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b)
szakaszal szerint,

e a pedagégusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e a pedagdgusok erkoélesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplék koziul az alabbiakat: a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon belil, a nevelGtestiileten beliil, a szlil6nek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felel6s:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése

és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

IV. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
4.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetGk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszert
kotelezden 1s elrendelheti.

4.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti

jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt

kovet6en keletkezik és a kozalkalmazott személyével osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a kozalkalmazott személyi anyaga,

e a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Gsszefliggé egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
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e a kozalkalmazott bankszamlajanak szama
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatol jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi ligyintézdje
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e személyugyi elado,
e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adobellendr, Thb-
ellenér, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett kézalkalmazott.
A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e azintézmény gazdasagi iigyintézdje,
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyl adatokat védeni kell kiilonésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz uUtjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitgjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése és tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje
gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt
a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhat6. A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésilik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytjtében
zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete
szerint vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A Koézalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon készil, majd a

tovabbiakban szamitéogépes modszerrel is vezethet6. A szamitogéppel
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vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezo
esetekben:

e a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

e a kozalkalmazott athelyezésekor,

e a kozalkalmazotti jogviszony megszilinésekor

e ha a kozalkalmazott adatai l1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekoévetkezd valtozasokrdol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatol jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belil
koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetGje a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar
végzik.

4.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettesek
e az intézmény gazdasagi iigyintézdje,
e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés,
stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a
tanulék személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyl adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
e torzskonyvek
e bizonyitvanyok
e beirasi napld
e osztalynaplok
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e a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész

tarolasa a szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanlgy-

1gazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az Osszesitett tanulél

nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e a tanuld neve, osztalya,

e gziletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartéozkodasi helye, telefonszama
A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuléi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetsd. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelos. Tarolasanak moédjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanulél nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.
A tanulo és sziilGje a tanul6 adataiban bekdévetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

4.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldok és
szulok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell,
hogy az adatszolgaltatas oOnkéntes vagy  kotelezd.  Kotelezo
adatszolgaltatas esetén meg kell jelélni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a tanuldé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.
A kozalkalmazott, a tanul6 illetve gondviseldgje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviselGje kérésére az
intézmény vezetlje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
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altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés

céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérol és

az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
1gazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelS vagy
az adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
uzletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara
torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejd felfliggesztésével - a

tiltakozast koteles a kérelem benyuajtasatol szamitott legrovidebb idén

beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a

kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az

adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és

adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a

tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni

mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az
Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait
megsérti, az érintett kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondviselGje az
adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar
el.
Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a
fenntarté jovahagyasaval.

Matraszentimre, 2024. szeptember 12.
Pasztorné Toth Hajnalka
Intézményigazgato
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